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ACUERDO: RVOE- D01/2010

EL C. ING. NARCISO AGUNDEZ MONTANO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 3° Y 8° FRACCION VI DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULOS 1, 7, 10, 11, 14, FRACCIONES IV
Y X, 21 SEGUNDO PARRAFO, 28, 30, 47, 54, 55, 56 SEGUNDO PARRAFO, 57 Y
60 DE LA LEY GENERAL DE EDUCACION; ARTICULOS 3, 10, 16, Y 18 DE LA
LEY PARA LA COORDINACION DE LA EDUCACION SUPERIOR; ARTICULOS
12, 79 Y 80 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA
" CALIFORNIA SUR; ARTICULOS 46, 47, 48, 49, 50, 51 Y DEMAS DE LA LEY DE
EDUCACLION PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR; Y

CONSIDERANDO

1- Que la C. Judith Adriana Carolina Moreno Berry, en su caracter de
Representante Legal de la Asociacion Civil “Sistema de Educacion e
Investigacion Universitaria” propietaria de la “UNIVERSIDAD MUNDIAL”,
Campus La Paz, ubicada en Abasolo s/n, e/Colima y Luis Donaldo Colosio, Colonia
Pueblo Nuevo, C.P..23070, en la Ciudad de La‘Paz, Baja California Sur, solicito se le
otorgue Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios al Programa Académico

Doctorado Internacional en Ciencias Politicas y Sociales, que se imparte en .

modalidad escolarizada con alumnado mixto y turno mixto, en el mencionado
establecimiento educativo;

2.- Que el plan y los programas de estudio del Doctorado Internacional en
Ciencias Politicas y Sociales son procedentes en cuanto a contenidos y objetivos
de aprendizaje, criterios y procedimientos de evaluacién, acreditacion y seleccién de
recursos didacticos, existiendo integracion y congruencia entre todos esfos
elementos,

3.- Que e! personal docente satisface los requisitds sefialados por la Secretaria de
Educacién Publica para el desempefio de sus funciones;

4- Que el desarrollo del Doctorado Internacional en Ciencias Politicas y
Sociales se encuentra respaldado por el acervo bibliografico necesario para apoyar
el cumplimiento de los programas de estudio;

5.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones higiénicas, de seguridad y
pedagégicas determinadas por la Secretaria de Educacion Publica del Estado de
Baja California Sur;

o
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ACUERDO: RVOE-D01/2010

6.- Que el Representante Legal y Prestador del Servicio Educativo se ha obligado a
cumplir con lo dispuesto en el Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicancs, en la Ley General de Educacion, en la Ley para la Coordinacion
de la Educacion Superior, Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur y
con las obligaciones sefialadas en su solicitud y el presente Acuerdo;

7.- Que el Representante Legal y Prestador del Servicio Educativo, el Personal
Directivo y la Planta Académica del Plantel se han comprometido a ajustar sus
actividades y ensefianzas a los fines sefialados en el Articulo 7° y 8° de la Ley

General de Educacion; y demas disposiciones legales aplicables en el Estado de
Baja California Sur;

8.- Que el Representante Legal y Prestador del Servicio Educativo se ha obligado a
sujetar a la aprobacion previa de esta Secretaria de Educacion Publica del Estado
de Baja California Sur, cualquier modificacion o cambio relacionado con su
denominacion, domicilio, turno de trabajo y personal directivo.

En este ultimo caso, la autoridad educativa verificara que el personal mencionado,
retina los requisitos a que se refiere el Articulo 55° fraccién | de la Ley General de
Educacion; y lo dispuesto por la Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur.

g.- Que el Representante Legal y Prestador del Servicio Educativo se ha
comprometido a observar el “Acuerdo que establece las bases minimas de
informacion para la comercializacion de los servicios educativos gue prestan los

particulares’, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, de fecha diez de marzo >/
de 1992 .

10.- Que el Representante Legal y Prestador del Servicio Educativo se ha obligado a
proporcionar el cinco por ciento de becas del total de su poblacion escolar inscrita en
los términos de las disposiciones correspondientes.

11.- Que el expediente presentado ha sido revisado y aprobado por la Direccion de
Profesiones, Educacion Media Superior y Superior y 1a Coordinacién de Educacion
Media Superior y Superior de esta Secretaria de Educacion Publica Estatal.

Por lo que, conforme a io expuesto, fundamentado y atendiendo a lo dispuesto en el
Acuerdo 279 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados
con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior; asi como por
el Convenio de Coordinacién que en la materia celebrd el Gobierno del Estado y la
Secretaria de Educacion Pablica Federal, he tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO: RVOE-D01/2010

PRIMERO.- Se otorga el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios al Programa
Académico Doctorado Internacional en Ciencias Politicas y Sociales que se
imparte en la “UNIVERSIDAD MUNDIAL”, Campus La Paz, en modalidad
escolarizada, con alumnado mixto y turno mixto, ubicada en Abasolo s/n, e/Colima y
Luis Donaldo Colosio, Colonia Pueblo Nuevo, C. P. 23070 en la Ciudad de La Paz,
Baja California Sur, propiedad de la Asociacion Civil “Sistema de Educacion e
Investigacién Universitaria”.

SEGUNDO.- Por el Reconocimiento, materia del presente Acuerdo, la “Universidad
Mundial”, a través de su Representante Legal, queda obligada a:

l.- Cumplir con lo dispuesto en ‘el ‘Articulo 3° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de Educacién, Ley de Educacion para
el Estado de Baja California Sur y lo sefialado en este Acuerdo;

II.- Cumplir con los pianes y programas de estudio que la Secretaria de Educacion
Publica del Estado de Baja California Sur, ha considerado procedentes;

lll.- Contar con personal docente que satisfaga los requisitos establecidos por la
Direcci6n de Profesiones, Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria de
Educacion Publica de Baja California Sur;

IV.- Contar con instalaciones que satisfagan las condiciones higiénicas, de seguridad
y pedagégicas, que la unidad administrativa antes mencionada determine;

V.- Facilitar y colaborar en las actiyidadé_s 'clle: evaluacion, inspecbic‘m y vigilancia que
la Secretaria de Educacién Publica del Estado realice y ordene,

Vi.- Propdrcionar becas en un porcentaje minimo dei cinco por ciento dei total de su
poblacién escolar inscrita, en los términos que la Secretaria de Educacion Publica
del Estado determine;

VIi.- Solicitar previamente el Acuerdo respectivo del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur cuando se realicen cambios en el Titular del Acuerdo, domicilio,
modificaciones al plan.de estudios referidas a-la denominacién, a los objetivos
generales, al perfil del egresado, a la modalidad educativa o establezca un nuevo

plantel.
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ACUERDO: RVOE- D01/2010

Viil.- Obtener autorizacion de la Secretaria de Educacion Publica de! Estado,
respecto del plantel educativo, por modificacién o cambio relacionado con los
horarios, turnos de trabajo, alumnado, nombre de la institucién, actualizacion del
plan y programas de estudios, organizacion del personal directivo y académico,
previo, al momento en que se suscite la modificacion o el cambio.

En este Gltimo caso, la autoridad educativa verificara que el personal mencionado,
retna los requisitos a que se refiere el Articulo 55° fraccion | de la Ley General de
Educacién; y lo dispuesto por la Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur.

IX.- Obtener el Registro correspondiente ante la Direccion General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica Federal, dentro de los 90 dias posteriores ala
entrada en vigor del presente Acuerdo.

TERCERO.- La Asociacion Civil “Sistema de. Educacion e Investigacion
Universitaria” debera mencionar, en la documentacion que expida y publicidad que
haga, una leyenda que indique su calidad de incorporado a la Secretaria de
Educacion Publica Estatal, asi como la fecha, ndmero de este Acuerdo y la autoridad
que lo otorga. ‘ -

CUARTO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios es para
efectos eminentemente educativos, por lo que la Asociacién Civil “Sistema de
Educaciéon e lnvestigacion Universitaria” queda obligada a obtener de las
autoridades competentes todos los permisos, dictamenes y licencias que procedan
conforme a los ordenamientos aplicables y sus disposiciones reglamentarias.

DA

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente
Acuerdo no es transferible. Los efectos del presente Acuerdo, seran retroactivos a
partir del 01 de enero de 2010 y subsistira en tanto que la “Universidad Mundial”,
propiedad de la Asociacion Civil “Sistema de Educacion e Investigacion
Universitaria” se encuentre organizada y funcione dentro de las disposiciones
legales vigentes y cumpla con las obligaciones estipuladas.

SEXTO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios podra retirarse
cuando incurra en alguna de las infracciones que establecen los Articulos 75° y 77°
de la Ley General de Educacién y 1o dispuesto en la seccion 1 del Capitulo Vlil de la
Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur.
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ACUERDO: RVOE- D01/2010

TRANSITORIO:

UNICO.- E!l presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en
el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, a 15 de diciembre del 2010.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL GOBERNADOR FONSTITUCIONAL DEL
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COMISION DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS Y REGLAMENTARIOS,
DEL H. Xiii AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

Puntc dz acuerao mediante & cudi S€
aprueba ¢ Reglamento da ia Comision ce
Honor y Justicia de la Direccion General de
Seguridad Pubiica, Policia Preventva vy
Transito Municipal de La Paz  Bags
Califorria Sur

La Paz, B.C.S., a 26 de mayode 2010,
Los suscritos integrantes.de la Cor ision de E udios Ledis

del H. Xlil Ayuntamignto de L

la Constitucion Politica de los Estados L

‘Paz, con fundamen

b), 52, 60 fraccion IV, 66
ipal del Estado de Baja
me_ntq_: Interior del H.

Ayuntamiéhﬁd_ y den¥: es‘l;%ifiefs:?que tenemos a

bien sqme'te'rfé:: la deracion y ép:_gq_bacién‘de"este H. ¢ el Pyr'l’t:o‘d_e acuerdo

mediante el cual se aprueba el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia de

la Direcci;’)_l_g_';ﬁ'enefgl_‘__ Seguridad Publica, Policia Prevéﬁfiila y TranSIto Municipal

" de La Paz; Baja California Sur, de conformidad a los siguiente

~ ANTECEDENTES Y CONSIDERANDOS:

ulio de12008, {ueﬁ—iéipedida med nte decreto nimero 1752 la
| Estado de Baja California Sur;a; ual contempla la figura de

PRIMERO.- En fecha 08
Ley de Seguridad Publica-d
la “Comisién de Honor y Justicia” @
contemplada en ia Ley anterior.

Ustitucién del “Consejo de Honor y Justicia”

SEGUNDO.- Que dadas las reformas legales en materia de seguridad publica tanto
federales como estatales, en el marco de la Vigésima Sesion Ordinaria de Cabildo, de
fecha 10 de diciembre del 2009, fue aprobado por unanimidad el Reglamento Interior de
la Direccion General de Seguridad’ Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de La
Paz, Baja California Sur, mismo que fue publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur nimero 59 de fecha 20 de diciembre de 2009. Lo anterior
con la finalidad de adoptar un sistema judicial homologado para las corporaciones
policiacas del pais.



COMISION DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS Y REGL.AMENTARIOS,
DEL H. XIil AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

TERCERO.- En este contexto es que se hace necesarioc también adecuar la reglamentacién
municipal relacionada con el desempefio de los integrantes de la corporacién peliciaca municipal, por
lo que la propuesta de Reglamento de la Comision de Honor y Justicia tiene por objetivo general
garantizar al ciudadano que sean investigadas y sancionadas aquellas conductas contrarias a la ley,
para lo cual se describen los aspectos.procesales ¥ admnmstratwos para el otorgamlento de

sanciones y - reconommuentos del person _ dmlmstratwo y operatwo de la corporacnén municipal,

brindando certeza Jurid‘

CUARTO.- Quelale
en relacion con el articy

v.- Por dos reg|dores de las cormsnones de segundad pubhca y de derechos humano,
g it os‘de corporaciones municipales;

V.- Pa ' eso del Estado,

VI.-- .}'Un= mtegrante del Consejo de Consulta‘.de .amCIpamén Ciudadana= Estatal y Municipal; y
VIl.- Por cada uno de los consejeros propietarios, se designaré un suplente.

Articulo 111.- Las Comisiones de Honor y Justacua funcuonaran conforme lo establezcan los reglamentos
respectivos.”

Por lo anteriormente expuesto se somete a su consideracion el siguiente:



COMISION DE ESTUDIOS LEGISLATIVOS Y REGLAMENTARIO,
DEL H. Xill AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

ACUERDO
Unico.- Se aprueba el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia de la Direccion
General de Seguridad Publica, Policia Preventivé y Transito Municipal de La Paz, Baja
California Sur. '

' TRANSITORIOS:

PRIMERO.- Se instru . Lic. Homero Davis Castro, Secretario General del H. Xill

Ayuntamiento de La

para efecto de que aprobado el prese_ "'Punto de Acuerdo, por su

conducto se. remita” a publicacién en el Boletin Oficial del/Gobierno del Estado- de Baja

California Sur y haga nocimiento a las instancias conducent

SEGU,NDQ;;_ Elpr unto de Acuerdo asi como el Reglam fia;-g;,gqﬁisién“de Honor
ticia de n General de Seguridad Publica, Prever :
ja California- Sur, entraran en vngor 3

en el Boletm Ot' aal d bierno del Estado de Baja California Sugg

ATENTAMENTE

3 DT . Edna Duran Lucero
Xl Regldor y PreSIdente dela R X Regidora y Primer Secretaria

Comisién de Estudios Legislativos de la Comisién de Estudios
y Reglamentarios Legislativos y Reglamentarios

it Reg'ldora Segunda =Te 'etaria
de la Comision de Estudios Legislativo$ y Reglamentarios.
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EL H. XIll AYUNTAMIENTO DE LA PAZ, DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR, EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, POLICIA
PREVENTIVA Y TRANSITO MUNICIPAL DE LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.

X ATUNTARMLNTS O LA PAT
3 -

CAPITULO|
" GENERALIDADES

Articulo 1. El presente ordenamiento es reglamentario de la Constitucion federal,
‘la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley Estatal de Seguridad
Publica y tiene por objeto e! regular las funciones de la Comision.

Articulo 2. Para los efectos del presente reglamento se entendera por: -

ELEMENTO POLICIAL: El elemento activo sin importar su grado en la Direccién
General de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de La Paz.

LA COMISION: La Comision de Honor y Justicia de Ia Direccién General de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de La Paz.

SECRETARIA: La Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur.

DIRECCION GENERAL: La Direccion General de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito Municipal de La Paz.

© LEY: La Ley de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

REGLAMENTO INTERIOR: El Reglamento Interior de ia Direccién General de
Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito Municipal de La Paz.

PRESIDENTE: El Presidente de la Comision.
SECRETARIO: El Secretario de la Comision.

_ CAPITULOII
DE LA COMISION

Articulo 3. La Comision es un érgano colegiado, permanente y honorario, el cual
tiene como funcién primordial velar por la honorabilidad, la buena reputacion y el
comportamiento de los elementos policiales adscritos a la Direccion General.

Asi como el de combatir las conductas lesivas para la comunidad o la Direccion,
implementando las medidas correctivas disciplinarias que han de aplicarse a los
elementos policiales, en los casos de desacato grave a los principios de actuacion

Reglamento de la Comisién de Honor y Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 1
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Ill. Dirigir las deliberaciones y las sesiones de la Comision;

IV. Convocar por conducto del Secretario, a las sesiones de la- Comisién;

V. Proponer los mecanismos que permitan el mejor funcionamiento de la
Comision,

VI. Rendir cada tres meses los informes respecto a las actividades de la
Comision al pleno de la misma;

VIi. Las demas que le confiera el presente reglamento y otras disposiciones
legales aplicables.

Articulo 8. Del Secretario:

|. Recibir las quejas o denuncias;

{I. Etaborar el acta;

Ill. Solicitar los expedientes administrativos de la Direccion General,

IV. Recibir y radicar los expedientes administrativos de la Direccion
General; ‘ -

V. Recibir y turnar a la Comision los recursos de inconformidad y de
revision previstos en el presente reglamento;

VI. Recibir las propuestas para el otorgamiento de reconocimientos,
condecoraciones, estimulos y recompensas,

VII. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comisién; :

VIil. Elaborar el orden del dia para las sesiones de la Comisién, conforme
a las indicaciones del Presidente;

IX. Elaborar todo tipo de comunicaciones que 1a Comisién acuerde enviar a
los gobernados, elementos policiales o autoridades;

X. Llevar el archivo de la Comisién y expedir certificaciones de los
documentos ahi contenidos, asi como realizar el cotejo de documentos; -

Xl. Vigilar que se glosen al expediente del elemento policial, las
resoluciones que emita el pleno de la Comision;

XI1. Las demas que le confiera el presente regtamento y otras disposiciones
legales aplicables. ' ' '

Articulo 9. De los vocales:

I. Proponer a la Comision el otorgamiento de reconocimientos,
condecoraciones, estimulos y recompensas a elementos destacados;

1. Asistir y participar en las reuniones que convoque la Comision;

II. Las demas que les confiera el presente reglamento y otras disposiciones
legales aplicables

Articulo 10. De la Comision:
|. Conocer, proponer Yy resolver sobre el otorgamiento de

reconocimientos, condecoraciones, estimulos y con arreglo a la

Reglamento de la Comisién de Honor y Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 3
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X0 ATUNTARENTO DI LA PAZ
00 -

lll. De mérito ejemplar. Se otorgara cuando se distinga en alguna disciplina
cientifica, cultural, artistica o deportiva que enaltezca el prestigio y la
dignidad de los elementos policiales;

IV. De mérito social. Cuando se distinga particularmente en la prestacion de
servicios a favor de la comunidad, que mejoren la imagen de los elementos
policiales; '

V. De Heroismo. Que se otorgara por salvamentos, prevenciones o
cumplimiento de ordenes de importancia excepcional, y

V1. De Cruz de Honor. Que se otorgara en forma postuma a los agentes de la
corporacion fallecidos en el cumplimiento del deber.

Articulo 14. Lo anterior, podran oforgarse sin perjuicio de lo que dispongan otras
leyes o reglamentos, que se refieran a estimulos a los servidores publicos del
Municipio de La Paz.

Articulo 15. Los reconocimientos, condecoraciones, estimulos y/o recompensas
se determinaran conforme a la autorizacién que para el efecto dé ia Tesoreria del
H. Ayuntamiento de La Paz y dependera en todo momento de la capacidad
financiera del Municipio, Estado o Federacién en téminos de la ley.

'En su caso podran otorgarse los reconocimientos, condecoraciones, estimulos y/o
recompensas, si asi lo acuerda la Comision, con.cargo a otras instituciones
publicas o privadas.

Articulo 16. Para el otorgamiento de reconocimientos, condecoraciones,
estimulos y/o recompensas, se procedera de la siguiente forma:

|. Recibida la propuesta por un superior jerarquico del elemento policial
propuesto, en la que.se expresen y razones las causas de la propuesta,
acompafando los elementos de prueba con cuente para justificar su
solicitud, asi como expresando concretamente el reconocimiento que se
solicite, esta se radicara y se ordenara solicitar el expediente personal
del elemento policial propuesto; :

II. Se llevara a cabo una sesion extraordinaria de la Comisién, en la cual
se realizara la revision integral de la propuesta y se sometera a
votacion, una vez aprobado el reconocimiento, condecoracion, estimulo
ylo recompensa, se solicitara por escrito al H. Ayuntamiento de La Paz,
o a la institucion que lo proporcionara, los elementos o insumos
necesarios para otorgar ia distincion; y

ll. Se citarda a una sesion de Gala y Publica, al elemento policial
distinguido, para que en presencia de sus compaiieros y la ciudadania
se le haga entrega del reconocimiento, condecoracion, estimulo y/o
recompensa correspondiente.

Reglamento de la Comision de Honor y Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 5
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Il. Acuerdo de la Comisién por el que admite o desecha la queja o
denuncia;
ll. En caso de que se admita a tramite la queja o denuncia:

a) La Solicitud del expediente administrativo del elemento policial;

b) La Notificacién al elemento policial de que se encuentra en proceso
de sancién y el plazo para dar contestacion a los hechos que se le
imputan y ofrecer pruebas de descargo; :

c) Pruebas de las partes;

d) Acuerdo de recepciony desahogo de pruebas; .

e) Diligencias de desahogo de pruebas;

f) Acuerdo por el que se cita a las partes para expresar alegatos y
conclusiones;

g) Alegatos y Conclusiones de las partes;

h) Acuerdo por el que se cita a las partes a oir resolucion;

i) Resolucion de la Comision. :

Articulo 26 La queja debe contener:

I.  Nombre y domicilio para oir y recibir notificaciones del quejoso o de
quien promueve en su representacion cuando se trate de un menor
de edad,

Il. Fecha, hora y lugar en que sucedieron los hechos;

lt. narracion breve y sucinta de los hechos y
IV. Pruebas relacionadas con los hechos; si se tuvieren al momento de
presentar la queja. '

Articulo 27. L.a denuncia debe contener:

. Nombre, cargo y domiciio para oir y recibir notificaciones del
denunciante;
Il.  Fecha, horay lugar en que sucedieron los hechos;
IIl.  narracion breve y sucinta de los hechos y
IV. Pruebas relacionadas con los hechos; si se tuvieren al momento de
presentar la denuncia. '

En caso de que la denuncia derive de una resolucién administrativa interna, ésta
debe estar debidamente fundada, motivada y firmada por el servidor publico
competente y dos testigos de asistencia, de acuerdo a lo que establece el articulo
54 fraccion XIX del Reglamento Interior. :

A la resolucion administrativa que se refiere el parrafo precedente debera
acompaiarse el expediente administrativo interno que sirvi¢ de base para emitir
dicha resolucién, el que debera estar foliado y con sello de candado entre cada
hoja, asi como rubricado por uno de los testigos que funjan en las diligencias
respectivas.

Reglamento de la Comisién de Honor y. Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 7
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I
DE LAS NOTIFICACIONES Y TERMINOS

Articulo 32. Todo acuerdo o resolucién debera notificarse a mas tardar el dia habil
siguiente a aquel en que el expediente haya sido turnado al notificador para ese
efecto. :

Articulo 33. Las notificaciones se haran por medio de oficio a las autoridades y
personalmente a los particulares, cuando se trate de alguna de las siguientes
resoluciones:

l. La que admita o deseche la queja y/o denuncia;

1. La que cite a las partes y testigos, sefialando dia y hora para el desahogo
de una audiencia, y _

Ill. Lade sobreseimiento y resolucion.

Articulo 34. Las notificaciones por oficio a las autoridades, se realizaran a través
de los recibos correspondientes, que contengan: nombre del quejoso y/o
denunciante, nimero de expediente, fecha y sintesis del contenido de los
acuerdos o resoluciones de que se trate, fecha, y numero de oficio, nombre de la
autoridad notificada, fecha de la notificacion, firna del notificador y sello oficial de
la dependencia y firma de quien recibe la notificacion.

Al oficio de notificacion, se adjuntara copia certificada del acuerdo o resolucion de
que se trate y copias de traslado, cuando proceda. El notificador, dejard
constancia de lo anterior en el expediente respectivo.

Articulo 35. Las notificaciones personales se haran directamente al interesado, su
representante legal o al autorizado, en el domicilio sefialado para tal efecto. Si no
se encontrare y cerciorado- el notificador, bajo su responsabilidad, que es el
domicilio correcto, le dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el
‘lugar, para que lo espere a una hora fija de!l dia habil siguiente.

Si se negaré a recibirla o en los casos en gue el domicilio se encuentre cerrado, la
citacién se entendera con el vecino mds cercano, debiéndose fijar una copia
adicional de dicha notificacion en la puerta o lugar visible del domicilio. El citatorio
debera contener: nombre y domicilio del citado, el de la dependencia que manda
practicar la diligencia, nimero de expediente, fecha, hora y lugar a la que se cita,
fecha del citatorio, nombre y firma de! notificador.

Articulo 36. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, 1a notificacion se
_hara mediante instructivo, por conducto de cualquier persona que se encuentre en
el domicilio en el que se realice la diligencia, de negarse a recibirta o en el caso de
que el domicilio se encontrare cerrado, la notificacién se realizara en los términos
previstos para el citatorio, segin lo sefialado en el parrafo que antecede. En

Reglamento de la Coniision de Honor y Justica de ia DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 9
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En el caso de que las pruebas provengan del expediente administrativo interno,
Unicamente se mencionaran, sin necesidad de adjuntarse.

YN AYUMTAMIENTO DIE LA PAZ
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Articulo 43. El presente reglamento reconoce como medios de prueba:

. Las documentales publicas y documentales privadas; .
1. Los dictamenes periciales, _

Il La inspeccién sobre objetos, personas y lugares; y

IV.  Latestimonial

Articulo 44. La Comision valorara conjuntamente las pruebas ofrecidas y
desahogadas por las partes, expresando los razonamientos y el resultado final de
dicha valoracion.

DOCUMENTAL PUBLICA Y DOCUMENTAL PRIVADA

Articulo 45. Es prueba documental todo mensaje, comunicacion o ilustracion
grafica, cualquiera que sea la materia que lo contiene, como cartas, escritos,
notas, fotografias, planos, dibujos, peliculas o cualquier otro medio de
comunicacién grafica.

Articulo 46. Son documentos publicos, aquellos expedidos por servidores
publicos en el ejercicio de sus funciones o por cualquier persona que goce de fe
puUblica, como son los notarios y corredores.

Articulo 47. Los documentos plblicos, pueden ser objetados de falsedad por no
corresponder su contenido con el de los originales, o por no reunir los requisitos
de autenticidad. '

En el primer caso se llevara a cabo el cotejo correspondiente y, en el segundo, los
documentos objetados seran sometidos a dictamen pericial.

Articulo 48. Los documentos privados y la correspondencia deberan ser
reconocidos en su contenido y firma por la persona a quien se le atribuyan. Con
este objeto se le mostraran originales para que los revise integralmente.

Articulo 49. Las partes sdlo podran objetar los documentos al momento de
efectuar sus alegatos.

PERICIAL

Articulo 50. La prueba pericial tendra lugar cuando se requiera para dilucidar el
asunto alguna ciencia, técnica o arte, y en los casos en que expresamente lo
prevenga la ley. :

-~
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Articulo 59. A juicic de la Comisidn, se levantaran planos o se tomaran fotografias
del lugar u objetos inspeccionados.

TESTIMONIAL

Articulo 60. Toda persona que tenga conocimiento de los hechos controvertidos
en el proceso, tiene el deber de declarar como testigo.

Articulo 61. Las partes podran presentar hasta tres testigos sobre cada hecho.

Articulo 62. Los testigos seran citados a declarar por la Comisién, cuando la parte
que ofrezca su testimonio manifieste no poder hacer que se presenten.

La notificacién a los testigos por la que se les cita a declarar, se hara en términos
de lo dispuesto en el capitulo VII del presente reglamento.

Articulo 63. Los testigos que sean funcionarios publicos de la Federacion, Estado
o Municipios podrén rendir su declaracién por escrito, por lo que, {a oferente
debera adjuntar las preguntas que deben contestar dichos testigos, las que se
adjuntaran al acuerdo de notificacion.

Articulo 64. Para el examen de los testigos, que no sean servidores publicos, no
es necesario que se presenten los interrogatorios escritos. Las preguntas y
repreguntas les seran formuladas verbal y directamente, por las partes o por sus
abogados.

Articulo 65. Los testigos que no residan en el Municipic de La Paz, deberan ser
presentados por el oferente de la prueba a la audiencia correspondiente, de lo
contrario dicho testimonio sera desechado.

Articulo 66. Después de tomarse al testigo la protesta de conducirse con verdad y
advertido de las penas en que incurre quien declara con falsedad, se hara constar
su nombre, edad, estado civil, lugar de residencia, ocupacién, domicilio, si es
pariente consanguineo o por afinidad de alguna de las partes, y; si tiene interés
directo en e} asunto.

Hecho lo anterior, el oferente de la prueba, sera el primero en interrogar al testigo,
y, a continuacion, las demas partes, pudiendo la Comisién pemitir que, a raiz de
una respuesta, las demas partes realicen las repreguntas relacionadas con la
misma.

Articulo 67. Los testigos seran examinados separada y sucesivamente, sin que
unos puedan presenciar las declaraciones de los otros. Cuando. no fuere posible
terminar el examen de los testigos en un sélo dia, la diligencia se suspendera y
continuara en ia préxima sesion.

Reglamento de la Comisién de Honor y Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 13
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VI. Razonamientos y fundamentos legales, relacionados con los hechos,

contestacion a los mismos, pruebas y alegatos;
VIl.  Acuerdos resolutivos;
VIIl.  Votacion de los integrantes de la Comision;

IX.  Nombre, cargo y firma de quienes la emiten.

En dichas resoluciones se debera privilegiar la sencillez en el lenguaje utilizado,
sin perder la claridad y precision con que deben ser dictadas las mismas.

Articulo 76. La resolucion administrativa que dicte la Comision sera recurrible por
medio del recurso de inconformidad que preveé el presente reglamento.

Articulo 76. Una vez transcurrido el plazo para recurrir la resolucion de la
Comisién, ésta sera notificada al Director General para su ejecucion.

CAPITULO V
SANCIONES

Articulo 77. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el elemento
policial, la Comision impondra las siguientes sanciones:

I. Suspension Temporal, y
Il. Destitucion

SUSPENSION TEMPORAL
Articulo 78. La suspension temporal, no excedera de treinta dias naturales.

Articulo 79. El procedimiento ante la Comisién, para suspension temporal, se
iniciara en términos de lo dispuesto por los dos Uitimos parrafos del articulo 27 de
este Regiamento. :

CAUSAS DE DESTITUCION

Articulo 80. Los elementos policiales podran ser destituidos, por las siguientes
causas:

|, Faltar a sus labores por mas de tres ocasiones en un periodo de treinta
" dias naturales sin permiso o causa justificada;
Il. Ser condenado por delito intencional que haya causado ejecutoria,
ill. Cometer falta grave a los principios de actuacion previstos en la Ley y/o a
las normas de disciplina que se establezcan en la Direccion General,
IV. Incurrr en faltas de probidad u honradez durante el Sernvicio;

Reglamento de la Comisién de Honor y Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 15
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La resolucion que al efecto se dicte podra ser impugnada en los términos previstos
por la'Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.

CAPITULO VIl
DE LA PRESCRIPCION

Articulo 84. La prescripcidn extingue la potestad de ejecutar las sanciones
previstas en la Ley o en el Reglamento Interior.

Es personal y para ello bastara el transcurso del tiempo sefalado por este
reglamento.

Articulo 86. La prescripcién sera declarada de oficio o a peticién de las partes.

Articulo 87. No correran los plazos para la prescripcion cuando exista algun
impedimento legal para ejecutar las sanciones impuestas.

Articulo 88. La potestad de ejecutar las sanciones previstas en el Reglamento
Interior, prescribiran en un piazo de un afno, contados a partir del dia siguiente en
gue se cometio la faita administrativa por el elemento policial.

Articulo 89. La prescripcion se interrumpira con las actuaciones que se practiquen
para ia averiguacion de la falta administrativa, aunque, por ignorarse quién o
quiénes sean los probables responsables, no se practiquen las diligencias contra
persona o personas determinadas.

Articulo 90. La prescripcion no operara cuando se hayan decretado la reserva del
caso, en virtud de encontrarse el elemento policial sujeto a una averiguacién
previa.

CAPITULO VIIi
DE LA CADUCIDAD

Articulo 91. La caducidad extingue la potestad de continuar con el procedimiento
instaurado ante la Comision y para ello bastara que la autoridad no actde dentro
de un término de 6 meses, contados a partir de la ultima actuacion y no hubiere
motivo justificado para retrasar la continuacion del asunto hasta su resolucion.

_ CAPITULO IX
DEL SOBRESEIMIENTO

Articulo 92.- El sobreseimiento no prejuzga sobre la responsabilidad en que haya
incurrido el elemento policial y procede en un Procedimiento Administrativo en los
casos siguientes:

Reglamento de la Comision de Honor y'Justica de la DGSPPT Municipal de La Paz, BCS. 17
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Manual de Procedimientos

Coordinacion Técnica.

La Paz, Baja Ca|ifc_>rnia Sur, Noviembre del 2010.
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establecido en el articulo 32,
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Organica de la Administracion

Publica del Estado de Baja

California Sur”.
El Contralor General del
tado
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Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Técnica.

1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion Técnica se muestra la
descripcién de las actividades que se realizan de las funciones de una Unidad
Administrativa, incluye ademas los puestos o Unidades que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Ademas contiene informacion,
autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar
que auxilie al correcto desarrollo de las actividades dentro del Instituto
Sudcaliforniano de Cultura, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control

interno.
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Coordinacion Técnica.

2. Organigrama

Coordinacion Técnica

Auxiliar
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Coordinacion Téchica.

3. Objetivo del Manual

Presentar el desarrollo de las actividades y controlar el cumplimiento de las rutinas
de trabajo que se ejecutan en la Coordinacién Técnica asi como el funcionamiento

en cuanto a los procesos de ejecucion.
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Coordinacion Técnica.

4. Presentacion de los procedimientos

1. Coordinacién y Organizacion de Festivales del ISC.
2. Coordinacion de los Proyectos de Infraestructura Cultural del Estado.

3. Atencion a Solicitudes de Proyectos Personales como Artistas.

34



Instituto Sudcaliforniano de Cultura r-'~é\(

BNSTITUIO
SUDCALIFORNIANO
DE

CULTURA

Coordinacion Técnica.

Coordinacién y Organizacion de Festivales del I1SC.

Noviembre del 2010.




Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Técnica.

Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Fecha: Noviembre

Organizacion de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0
Coordinacién Técnica Coordinador Técnico | Pagina 1de8

Lievar a cabo la Coordinacion y ejecucion de
Objetivo: Festivales del Instituto Sudcaliforniano de
Cultura para la celebracion de fechas
conmemorativas del Estado.

Inicia con planeacion y organizacion de
festivales por parte de la Coordinacion Técnica
y termina con la evaluacion del evento por parte
de la poblacion sudcaliforniana.

Alcance:

e Los eventos a efectuarse deben ser
previamente autorizados por la Direccion
General del ISC.

Normas de Operacion: e La documentacion de la informacion
recabada durante la organizacién del evento
debera enviarse a la  coordinacion
administrativa y financiera para él el pago
correspondiente.

o Es responsabilidad de quien organiza el
evento que el equipo funcione en tiempo y
forma para llevar a cabo dicho evento.
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Coordinacion Técnica.

Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Organizacion Fecha: Noviembe
de Festivales del 1SC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 2de8
Tiempo: 7 Dias.

1 Coordinador Técnico | Elabora y  disefha el { Proyecto Cultural
proyecto cultural ylo
proyectos especiales.

NOTA Los  proyectos deben
contener tramites, logistica,
contratacion de artistas,
templete, sonido, mobiliario,
invitaciones y difusion del

evento.
2 Coordinador Técnico | Realiza la Solicitud de Solicitudes de
proyectos para el afio sobre proyectos

los festivales que organizan
directamente las Unidades
del Instituto.

3 Coordinador Técnico Solicita a su secretaria la Oficio
elaboracion de oficio de
solicitud y lo envia.

4 Unidades Dan respuesta por escrito
Administrativas aceptando los proyectos
programables.
10

37




Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Técnica.

Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Organizaciéon | Fecha: Noviembre

de Festivales del 1SC. 2010.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 3des8
Tiempo: 7 Dias.

5 Coordinador Técnico | Anuncia fa Reunién de Minuta de
planeacion con los acuerdos
Directores de las Unidades
Administrativas.
6 Coordinacién Analiza y, en su caso, se
Administrativa y aprueban las propuestas en
Financiera. donde se plantean

necesidades economicas,
humanas y materiales.

7 Unidades Elaboran y  entregan | Cronograma de
Administrativas cronograma de trabajo. trabajo
8 Coordinador Técnico | Contacta a  diferentes Cotizaciones

proveedores para cubrir los
requerimientos del evento y
solicita cotizaciones.

9 Proveedores Envian cotizaciones
10 Coordinador Técnico |} Acuerda con los
proveedores

correspondientes la fecha y
hora del evento

1
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Coordinacion Técnica.

Nombre del Procedimiento: Coordinacin y ech | Nvmbre
Organizacién de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 4de8
Tiempo: 30 Dias.

11 Coordinador Técnico | Arma expediente de
facturas y _gastos
efectuados durante la
coordinacion del evento y
envia a  Coordinacion
Administrativa y Financiera.

Expediente

12 Coordinacion Recibe la documentacion Facturas

Administrativa y revisa, analiza y prosigue
Financiera. con la gestion de pagos

correspondientes.

13 Coordinador Técnico | Informa un dia antes del
evento a los proveedores
asi como al personal
correspondientes cudles
seran sus funciones.

El dia del evento  se
NOTA prosigue a instalar el area
para llevar a cabo el
evento. Efectuado el evento
se procede a desalojar todo
el equipo.

12
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Coordinacién Técnica.

omre de Prociminto:Coordiaiéy | Feha: W Nviembre
Crganizacion de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 5de8
Tiempo: | 30 Dias.

14 Coordinacion Envia en tiempo y forma los 5
Administrativa y pagos correspondientes a rdenes de pago
Financiera. Coordinacién Técnica.

15 Coordinador Técnico |Recibe el  documento,
realiza los pagos
correspondientes a
proveedores y agradece el
apoyo brindado.

16 Coordinador Técnico | Solicita a su secretaria la .
realizacion del archivo para Archivo
el evento

17 Secretaria Archiva la documentacion _
del evento ya efectuado Expediente

13
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iagama de Flo o

Nombre de! Procedimiento: Coordinacion y Fecha: Noviembre
Organizacion de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Técnica Coordinador Técnico Pagina: 6de 8
| Tiempo: 30 Dias.

1] Elabora y disefia el
proyecto cultural >

Envian respuesta por
escrito

¥

Realiza la Solicitud de
proyectos

v

Solicita a su
secretaria la
elahoracion de oficio

v

Envia oficio de
solicitud

6| Anuncia la reunion de
planeacion de los
jefes de areas con
festivales 7

11

Elaboran cronograma
1 de trabajo, y entregan
informes parciales

14
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Organizacion Fecha: | Noviembre
de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 7 de 8
Tiempo: | 30 Dias.

Envian cotizaciones

8| Contacta a diferentes

proveedores ' ml_]

’

Cotizac Recibe la
izaciones . .
12 | documentacion
> revis_a, analiza y
prosigue a le gestion
de los pagos
correspondiente

10 | Acepta algunas de
las cotizaciones

v

11 | Arma expediente y lo
envia a Coordinacion
Administrativa y
Financiera
[

v

Informa a

13 _
proveedores y
personal cudles seran Continuacion

sus funciones

A4
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Coordinaciéon Técnica.

Nombre del Procedimiento: Coordinacion y Organizacion

Fecha: | Noviembre

de Festivales del ISC. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 8de8
Tiempo: | 30 Dias.

" 5 | Envia entiempoy
Realiza la actividad forma los pagos
encomendada » correspondientes a
l Coordinacion Técnica
i
$ El dia del evento se
8 | Recibe los pagos y prosigue a instalar el
los entrega a area. Efectuado el
proveedores y evento se procede a
agradece el apoyo desalojar todo el
brindado equipo
A
Solicita a su
secretaria la
realizacién del archivo
16
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Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacioén de los Fecha: Noviembre
Proyectos de Infraestructura Cultural del Estado. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinaciéon Técnica Coordinador Técnico Pagina 1de 6

Coordinar la presentacion y ejecucion de los
Objetivo: proyectos  del Instituto  referentes a la
Infraestructura Cultural del Estado.

Inicia con la solicitud de proyectos de
infraestructura por parte de las Unidades
Administrativas del Instituto, y termina con la
aprobacion, seguimiento y conclusion de los
proyectos.

Alcance:

e La unidad administrativa que desee realizar
una remodelacion o ampliacion de la unidad
que se encuentre a su cargo, debera
presentar un anteproyecto de los cambios que
desea realizar.

Normas de Operacion:

e La informacion presentada en el anteproyecto
deberan ser clara, precisa Y real ante los
términos establecidos de la direccion general
del ISC.

18
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) me l- cie: Coodinacn de Io [ Feca: | oviembre
Proyectos de Infraestructura Cultural de Estado 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Téchica Coordinador Técnico Pagina: 2de 6
Tiempo: 30 Dias.

1 I Unid Preentan propuesta de

Administrativas del ISC. | infraestructura.
2 Coordinacion Técnica | Recibe propuestas y turna a
su secretaria para abrir
expediente.
3 Secretaria Elabora expediente de :
propuestas recibidas. Expediente
4 Direccion General Revisa y analiza las .
propuestas presentadas. Revision
5 Coordinacién Técnica | Presenta las propuestas ya
analizadas a las Unidades Analisis

correspondientes para su
concurso y obtener recurso.

6 Coordinacion Técnica | Da seguimiento de
propuestas en Concurso en

el Consejo para la Cultura y
las Artes (CONACULTA)
mediante las bases
establecidas en la pagina
oficial de CONACULTA.
www.conaculta.gob.mx/.../d
ocsPAICE/Posicionamiento
_Institucional_PAICE.

Propuestas de
CcoNcurso

19
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Nombre del Procedimiento: Coordinacié de I 1 cha: oviembe
Proyectos de infraestructura Cultural de Estado 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Tecnico Pagina: 3de6
Tiempo: | 30 Dias.

Coordinacién Da recepcion

Técnica/Direccion notificacion de proyectos

General aprobados.
8 Coordinacion Solicita el recurso otorgado
Administrativa y ante el Consejo Nacional
Financiera para la Cultura y las Artes

de proyectos aprobados.

9 Coordinacion Técnica | Realiza la apertura de
cuentas.
10 Direccion General /| Invita a diferentes areas | Acta de acuerdos
Coordinacion Técnica relacionadas con la

infraestructura para formar
parte  del comité de

seguimiento de los
proyectos.
11 Direccion General Realiza la reunion para la Reunion

toma de acuerdos de
procesos de adjudicacion
de contratos esta puede ser

adjudicacion directa,
CONCUrso 0 Licitacion
Nacional.
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" mb eI oceiie: Cooinaidels Fcha: oviembr
Proyectos de Infraestructura Cultural de Estado 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina 4de6
Tiempo 30 Dias.

13

14

15

16

17

Coordinacién Técnica /
Direccion General

Coordinacién Técnica
Coordinacion Técnica
Coordinacion

administrativa y
Financiera

Coordinaciéon Técnica

Coordinacion Técnica

Acuerda la coordinacion
con Obras Publicas vy
recursos materiales (obra o
equipamiento) para realizar
procesos de adjudicacion
de contratos.

Firma los contratos con
proveedores ganadores.

Solicita el pago del anticipo
a proveedor ganador de
concurso, anexando todo el
proceso de concurso.

Envia pago del anticipo.

Solicita los pagos
subsecuentes a través de
estimaciones de acuerdo al
avance de la obra o la
adquisicion de equipo.

Realiza los informes finales
y finiquito de trabajos.

Contrato

Firma de Contrato

Oficio

Informe Final
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de los Fecha: Noviembre
Proyectos de Infraestructura Cultural de Estado 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinaciéon Tecnica Coordinador Técnico Pagina: 5de 6
Tiempo: 30 Dias.

m 5 Expediente Revisa y analiza las
Recibe propuestas y —»| propuestas

Presenta la propuesta realiza expediente
de infraestructura *
i e

LW | 3 Revisa y Analiza los
expedientes

presentados
-

5| Presenta las
propuestas para su
cancurso y obtener
recurso

3

Y
&1 Da seguimiento de
propuestas en
CONCUrso

Proyectos
aprobados

v

7| Da recepcion de
notificacion de
proyectos aprobados

l

Continuacién

"
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de los Fecha: | Noviembre
Proyectos de Infraestructura Cultural de Estado 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 6deb6
Tiempo: Anual

Solicita el recurso
otorgado

Realiza la apertura de
cuentas

. J

L 7

10| Invita a diferentes
areas relacionadas
con la infraestructura
para formar parte del
comité de
seguimiento

v
11| Realiza la reunion Acuerda la

parala toma 12| coordinacion con
acuerdos de procesos Obras publicas y

de adjudicacion recursos materiales

Firma los contratos

v
Solicita los pagos
14| subsecuentes — 51 Envia pago del
i | anticipo
15| Realiza informesy
finiquito de trabajos |

)

)

13
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Instituto Sudcaliforniano de Cultura Z{ﬁ

ENSTITUTO
SUD(AEIFORNIAH%
D

CULTURA

Coordinacion Técnica

Atencion a Solicitudes de Proyectos Personales como Artistas.

Noviembre del 2010.
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Fecha: Noviembre

Nombre del Procedimiento: Atencién a Solicitudes de

Proyectos Personales como Artistas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Técnica Coordinador Técnico | Pagina: 1de5

Atender las solicitudes que presentan los
Objetivo: creadores mediante un apoyo econdémico para
realizar sus proyectos personales como artistas.

Inicia con la presentacion del proyecto del
Creador hasta la puesta en marcha del proyecto
pos parte del Instituto Sudcaliforniano de

Alcance: Cultura.

e Todos los proyectos presentados deberan
someterse a una extensa revision para
determinar su viabilidad asi como el monto a
otorgar.

. « A los proyectos seleccionados como viables
Normas de Operacion: se le exigira un reporte final de la actividad
que van a realizar.

25
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Coordinacion Técnica.

Nombre del Pro ento: Atencion a Solicitudes de " Fecha: Noviembre

cedimi

Proyectos Personales como Artistas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 2deb
Tiempo: 15 Dias.

Presenta ante la direccion
general el proyecto que
desea realizar.

1 Creador del Proyecto

2 Direccion General Recibe el proyecto y lo
turna a Coordinacion
Técnica.

3 Coordinador Técnico | Realiza un analisis del Andlisis del
proyecto, y lo turna a la proyecto

Direccion General para que
autorice o no la viabilidad
del proyecto.

4 Direccién General Da respuesta y envia el
proyecto a coordinacion
técnica.

5 Coordinador Técnico | Realiza un cronograma de
trabajo con el artista para Documento
determinar como y cual era
SU apoyo.

6 Coordinador Técnico | Solicita  a Coordinacion Recurso
Administrativa y Financiera
el apoyo econémico.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de Fecha: | Noviembre

Proyectos Personales como Artistas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Técnica Coordinador Técnico Pagina: 3deb
Tiempo: | 30 Dias.

7 Coordinacion Recibe la informacion
Administrativa y revisa y envia el recurso a
Financiera -coordinacion técnica.

8 Coordinador Técnico | Recibe el recurso informa
al creador del proyecto para
realizar la entrega.

9 Coordinador Técnico | Recibe el recurso Yy
prosigue en la ejecucion de
su proyecto.

10 Coordinador Técnico | Solicita al creador del i
proyecto un informe general Oficio
del proyecto puesto en
marcha.

11 Creador del Proyecto | Entrega el informe.

Informe final

12 Coordinador Técnico | Da revision y realiza una
visita al lugar donde se
establecio el proyecto.
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Nombre del Procedimient

o Atencion a Solicitudes de Fecha: | Noviembre

Proyectos Personales como Artistas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Técnica Coordinador Técnico Pagina: 4deb5
Tiempo: 30 Dias.

1 Y 9
Presenta ante 1a Revisa y loturna 3 -
direccion a Coordinacion Realiza un
general el Técnica analisis del
proyecto proyecto
— L
Autoriza S| | Realizaun
cronograma de
trabajo con el
NO creador del
“ proyecto
v
Solicita a
Coordinacion
Administrativa ¥
Financiera el
apoyo Envia el recurso
econémico
| I
Realiza entrega |
del recurso
lwm/ N -
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Coordinacion Técnica.

No

mbre del Procedimiento: Atencion a Solicitudes de

Proyectos Personales como Artistas.

Fecha: | Noviembre
2010.

Unidad Administrativa:

Coordinacion Técnica

Area Responsable:

Coordinador Técnico

Version: 1.0

Pagina: 5de5

Tiempo: | 30 Dias.

Prosigue en la ejecucion

de su proyecto

Solicita al creador i un
informe general

Informe
General

Entrega el informe final -

Y

visita

Da revision y realiza una

Fin
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Proyecto de Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
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Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur.

Coordinadora Estatal de Directora General del “Aprobado de acuerdo a lo
Bibliotecas del Estado de Instituto Sudcaliforniano establecido en el articulo 32,
Baja California Sur de Cultura fraccion | inciso b) de 1a Ley
Orgénica de la Administracion
Puablica del Estado de Baja
California Sur”.
Ei Contralor General del
tado

Vs

W‘gﬁ

C.-Maria de Jesus #

an \Pablo Rangel
Hernandez Aguirre.

60



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

Contenido Pag.

I AETOAUGGION ¢ ceoveeeeeseeseesserasmss e TS 6

. OFGAMIGIAMA . .ooevooeoreessseeissesmoss e 7

1. ObJEtiVO el MANUAL.......cooicomerimssrressnns s 8

IV Presentacion de los Procedimientos ... 9

1. Gestion de Nuevos Médulos de Servicios DAGIAIES. ....covvveeveremrseseneeseeses 10

Objetivo

Alcance

Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
9 Creacion de Nuevas BIbHOtECAS. ... 17
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
3. Gestion de Colecciones de Aceno de REfUBTZOS. ..c.oreeeeirrrereimnsisinsessasenenes 23
Obijetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
4. Organizacion de Programas de CapaCHACION. ..o 27
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa

Diagrama de Fiujo

61




Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

5. Supervision del Funcionamiento del Modulo de Servicios Digitales de las
BIDIOIECAS. vvvvieeveeemieeese e reate s ereeas e ar bR 33

Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
6. Asesoria él Personal de Nuevo Ingreso al Médulo de Servicios Digitales. ...... 38
Obijetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
7. Asesoria y Solucion de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.................. 42
Obijetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
8. Control de Estadisticas de las Bibliotecas PUDIICaS. ........ccooovoimirieinicnens 47
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo

9. Capacitacién del Personal en el Uso y Manejo del Programa de
Sistematizacion Prometes VENCeAOr. .........cooviiieiiiminnis e 51

Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa

Diagrama de Flujo

62



Manual de _Procedimientos 2010
Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

10. Supervision del Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo Vencedor. ................. 57

Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
11. Asesoria y Solucién de Problemas Solicitados por las Bibliotecas. ............... 62

Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo

V. BIDNOGIAIA ov.veoceoreremrinesse st T 68

63



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

|. 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 informacion clara y precisa acerca de los procedimientos que se llevan

a cabo.

Sera a través de este Manual, que el personal de las diversas areas que
conforman 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
interrelaciones de los departamentos para la instrumentacion de las funciones
asignadas, permitiendo con ello una adecuada coordinacion a travées de un flujo

eficiente de informacioén.
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. Organigrama

Coordinador

Secretaria

Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Tecnicos

Departamento de Departamento de
Supervision Operativo Evaluacion y
de Madulos de Estadistica
Servicios Digitales

Auxiliar de Servicios
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso a las diversas actividades que se llevan a cabo en la

Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur.
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IV. Presentacion de los Procedimientos

Gestion de Nuevos Modulos de Servicios Digitales.
Creacién de Nuevas Bibliotecas.
Gestién de Colecciones de Refuerzos.

Organizacion de Programas de Capacitacion.

I SR

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

Asesoria a! Personal de Nuevo Ingreso al Modulo de Servicios Digitales.
Asesoria y Solucion de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.

Control de Estadistica de las Bibliotecas Publicas.

© ® N O

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

10. Supervision del Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de Bibliotecas
y del Programa de Automatizacion Prometeo Vencedor.

11. Asesoria y Solucién de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.
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Gestién de Nuevos Modulos de Servicios Digitales.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Fecha: Noviembre
Modulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador. Pagina 1de B
Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Gestionar nuevos Modulos de Servicios Digitales

Objetivo: mediante la peticion de recursos para incrementar
la comunicacion de las comunidades del estado.
Alcance: Desde que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas

Publicas del Estado de B. C. S solicita los nuevos
maéduios de servicios hasta que Ia Coordinacion
Estatal de Bibliotecas Publicas del Estado de
B.C.S. recibe los nuevos médulos vy 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.
(Instalacion eléctrica especial, espacio Y
mobiliario adecuado.}

11

69



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacién Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestiéon de Nuevos Noviembre
Madulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador. Pig@a; 2de6
Bibliotecas del Estado de Baja R ]
California Sur Tiempo: 8 Meses

Bibliotecas Publicas del
Estadode B.C. S.

H. Ayuntamiento del
Municipio Beneficiado

requisitos con los que
debe cumplir para
poder llevar a cabo la
instalacion de nuevos
médulos a los H.
Ayuntamientos de las
comunidades

beneficiadas.

Recibe los requisitos y
trabaja en el
cumplimiento de estos.

Coordinacion Estatal de | Solicita a la Direccidn Oficio
Bibliotecas Publicas del | General de Bibliotecas
Estadode B. C. S. de CONACULTA la
dotacibn de nuevos
Modulos de Servicios
Digitales.
Direccion General de | Envia los requisitos con Oficio
Bibliotecas de los que debe cumplir
CONACULTA para poder lievar a cabo
la instalacién de nuevos
modulos.
Coordinacion Estatal de | Recibe y envia los Oficio

12
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Fecha: Noviembre

Madulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador. Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado de Baja .
California Sur Tiempo: | 8 Meses

5 |H. Ayuntamiento del|Da aviso a la Oficios
Municipio Beneficiado Coordinacion Estatal de Computadora
Bibliotecas del Estado,
que cumplen con los

requisitos.
6 Coordinacion Estatal de | Recibe, analiza y envia Oficio
Bibliotecas Publicas del | los resultados  del
Estadode B.C. S. cumplimiento de los

requisitos a la Direccion
General de Bibliotecas

de CONACULTA.
7 Direccion General de | Evalia la propuesta y Oficios
Bibliotecas del envia por oficio su Computadora
CONACULTA respuesta, marcando

tiempos para el envio
de Madulos de servicios
digitales, asi como el
namero de equipos por
Médulo.

8 Coordinacién Estatal de | Supervisa que la
Bibliotecas Publicas del | biblioteca que recibira el

Estado de B.C. S. modulo esté lista para
su instalacion.

9 H. Ayuntamiento del Cumple con los
Municipio Beneficiado requerimientos

solicitados para la
instalacion del modulo.

13
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Nombre del P

rocedimiento:; Gestion de Nuevos

Fecha:

Noviembre

Modulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 4de6
Bibliotecas del Estado de Baja .
California Sur Tiempo: | 8 Meses

72

10 Direccion General de | Envia los Médulos de Oficio
Bibliotecas del servicios digitales para
CONACULTA flevar a cabo |la
instalacion.
11 | Coordinacion Estatal de | Recibe  los  nuevos
Bibliotecas Publicas del | médulos y leva a cabo
Estadode B. C. S. el montaje de estos.
12 H. Ayuntamiento del | Colabora en el montaje
Municipio Beneficiado | de los mddulos.
13 | Coordinacion Estatal de | Realiza  reporte de Reporte
Bibliotecas Publicas del | resultados.
Estado de B.C. S.
14
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Fecha: Noviembre
Médulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Versién: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Responsable: Pagina: 5 de 6
del Estado de Baja California Sur Coordinador. ]
Tiempo: 8 Meses

Solicita a 'a Direccion
General de
Bibliotecas de
CONACULTA la
dotacién de nuevos
Maodulos de Servicios

Envia los requisitos
con los que debe
cumplir para poder
llevar a cabo la
instalacion de nuevos

Digitales.
| modulos.
3 Recibe y envia los
requisitos con los que
debe cumplir para
poder llevar a cabo la
instalacion de nuevos
médulos a los H. 41 Recibe los requisitos
Ayuntamientos de las y trabaja en el
comunidades > cumplimiento de
beneficiadas. estos.
| !
5 Da aviso ala
Coordinacion Estatal
de Bibliotecas del
Recibe, analiza y Esta:tln,sque cgr_rtlplen
envia los resuftados con los requisttos.
del cumplimiento de J
los requisitos a |a
Direccion General de
Biblictecas del
CONACULTA.
l N Continuacion
15
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Fecha: Noviembre
Médulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Responsable: Pagina: 6 de 6
del Estado de Baja California Sur Coordinador. -
Tiempo: 8 Meses

7 | EvalGa la propuesta y
envia por oficio su
respuesta, marcando
8 tiempos para el
envio de Madulos de 9
servicios digitales, asi
como el numero de
equipos por Médulo.

|

Cumple con los
requerimientos
solicitados para la
instalacion del
modulo.

Supervisa que la
biblioteca que recibira el
modulo esté lista para
su instalacién.

1] Recibe los nuevos 10| Envia los Modulos de
modulos y lleva a servicios digitales |
cabo el montaje de para llevar a cabo la

estos. instalacion.

J 12

Colabora en el
montaje de los

modulos.
13| Realiza reporte de J
resultados. <
Fin

16
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del
Estado de Baja California Sur cunnhy

Coordinador.

Creacioén de Nuevas Bibliotecas.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas Fecha: Noviembre

Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina 1deb
Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Lograr que la mayoria de las comunidades del
Estado de Baja California Sur cuenten con
Objetivo: Bibliotecas Publicas mediante la creaciéon de
nuevos Centro Bibliotecarios, para poder asi
satisfacer las necesidades de informacion,
investigacion, educacion o de esparcimiento,
contando para ello con un personal especializado.

Desde que el H. Ayuntamiento del Municipio
solicita 1a creacion de una nueva biblioteca hasta
Alcance: que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
Plblicas del Estado de B. C. S. lleva a cabo el
montaje de la nueva biblioteca y realiza reporte
de resultados.

e Para la creacién de nuevas biblictecas
deberan ser comunidades que no cuentan con
una, y las que ya tienen, esta debera ser

Normas de Operacion: insuficiente para cubrir la demanda por la

cantidad de poblacion.

« Se debera enviar la solicitud a la Direccion
General de Bibliotecas.
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Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas Fecha: Noviembre
Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 2de5
Bibliotecas del Estado de Baja ] ]
California Sur Tiempo: | 8Meses

H. Ayuntamiento del
Municipio Solicitante

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

H. Ayuntamiento del
Municipio Solicitante

H. Ayuntamiento del
Municipio Solicitante

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

Solicita a la
Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas del
Estado de B. C. S. la
creacion de una
Biblioteca.

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

Recibe los requisitos y
trabaja en el
cumplimiento de estos.

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

Recibe aviso del H.
Ayuntamiento y envia la
propuesta a la Direccion
General de Bibliotecas
del CONACULTA.

Oficios,

Oficio

Oficio

Oficio
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Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas Fecha: Noviembre
Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Coordinador. Pagina: 3de5
Bibliotecas del Estado de Baja _'
California Sur Tiempo: | 8 Meses

10

Direccién General de
Bibliotecas del
CONACULTA

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

H. Ayuntamiento del
Municipio Solicitante

Direccidén General de
Bibliotecas del
CONACULTA

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

Evalta y responde la
propuesta, marcando
tiempos para el envio
de materiales y acervo.

Checa y supervisa el

edificio donde se
pondra la Dbiblioteca,
que esté lista para

recibir el mobiliario y
acervo.

Verifica que todo esté
listo para la instalacion.

Envia los materiales y
coleccion para llevar a
cabo la instalacion.

Lleva a cabo el montaje
de la nueva biblioteca
en colaboracion con el
Ayuntamiento del
Municipio Solicitante y
la Direccion General de
Bibliotecas del
CONACULTA
entregando un reporte.

Oficios

Oficio

Reporte
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Fecha: Noviembre

Nombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas
Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Responsable: Pagina: 4deb
del Estado de Baja California Sur Coordinador. —
Tiempo: 8 Meses

—_

Solicita a la
Coordinacién
Estatal de
Bibliotecas Pdblicas
del Estado de B. C.
S. la creacion de

una Biblioteca

]

3 Recibe los

Envia los requisitos
con los que debe
cumplir para pader

llevar a cabo la
instalacién.

requisitos y trabaja

)

en el cumplimiento 14
de estos.

v

Daaviso ala
Coordinacion
Estatal de
Bibliotecas del
Estado que se ha

.

cumplido con los
requisitos. 5

Recibe aviso del H.
Ayuntamiento y
envia la propuesta
a la Direccion
General de
Bibliotecas del
CONACULTA.

6] Evalua y responde
ja propuesta,
marcando tiempos
para el envio de
materiales y acervo.
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ombre del Procedimiento: Creacion de Nuevas Fecha: Noviembre
Bibliotecas. 2010.

Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Responsable:

Coordinacién Estatal de Bibliotecas Pagina: 5de 5

del Estado de Baja California Sur Coordinador.

Tiempo: 8 Meses

7| Checa y supervisa el
edificio donde se pondra
la biblioteca, que esté
lista para recibir el

§ Verifica que todo mobiliario y acervo.
esté listo para la
instalacion. < ]
9| Envia los materiales
‘ y coleccion para
l > llevar a cabo la
instalacion.

10| Lleva a cabo el montaje

de la nueva biblioteca en
colaboracion con el <

Ayuntamiento del

Municipio Solicitante y 1a

Direccién General de
Bibliotecas del
CONACULTA entregando
un reporte.

v

(]
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Gestion de Colecciones de Acervo de Refuerzos.
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rocedimiento: Gestion de Colecciones Fecha: Noviembre

Nombre del P

de Acervo de Refuerzos. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 1de3

Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Satisfacer las necesidades de informacion
Obijetivo: mediante la gestion de acervo bibliografico para
actualizar las colecciones de las bibliotecas y asi
brindar un buen y mejor servicio a los usuarios.

Desde que el Encargado de la Biblioteca solicita
Alcance: nuevo acervo hasta que la Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas del Estado de B. C. S.
realiza la entrega del acervo nuevo solicitado.

elas Bibliotecas deberan solicitar el acervo
conforme a la evaluacion de las necesidades de
los usuarios, con €l andlisis de las sugerencias
de los usuarios y las encuestas a los encargados
Normas de Operacion: de las bibliotecas

«Se debera realizar la peticion de nuevo acervo
mediante un oficio a la Direccion General de
Bibliotecas del CONACULTA.
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Colecciones de Fecha: Noviembre
Acervo de Refuerzos. 2010.
Unidad Administrativa: ~ Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 2de3
Bibliotecas del Estado de Baja ] ]
California Sur Tiempo: | 6 Meses

Encargado de la
Biblioteca

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

Direccion General de
Bibliotecas del
CONACULTA

Direccion General de
Bibliotecas del
CONACULTA

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

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

Solicita a la
Coordinacién Estatal de
Bibliotecas Puablicas del
Estado de B. C. S.
nuevo acemnvo de
refuerzo.

Recibe solicitud y envia
la propuesta a la
Direccion General de
Bibliotecas de
CONACULTA.

Recibe la solicitud ¥y
responde bajo oficio si
podra cubrirla.

Lleva a cabo el envio a
la Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas
del Estadode B. C. S.

Realiza la entrega del
acervo nuevo solicitado.

Envia resultados al
instituto Sudcaliforniano
de Cultura.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

25




Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion Estatal de Bibliotecas del Estado de Baja California Sur

ram d I

Nombre del Procedimiento: Gestion de Nuevos Fecha: | Noviembre
Maodulos de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Responsable: Pagina: 3de 3
del Estado de Baja California Sur Coordinador. .
Tiempo. 6 Meses

L Solicita a la
Coordinacion Estatal
de Bibliotecas Publicas
del Estado de B. C. S.
nuevo acervo de
refuerzo.

2 Recibe solicitud ¥
envia la propuesta a la
Direccion General de

" Bibliotecas de
CONACULTA.

3 Recibe la solicitud ¥
responde si cubrira la
peticidn

iLa
cubrira?

5 | Recibe y realiza
la entrega del | Lieva a cabo el
acenvo nuevo envio ala
solicitado. Coordinacion
* Estatal de
Bibliotecas
6| Envia resultados Pubiicas del
al Instituto Estadode B. C. S.
Sudcalifomianc
de Cultura. J .
) &
26
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Organizacién de Programas de Capacitacion.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de Fecha: Noviembre

Unidad Administrativa:

Coordinacién Estatal de
Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Programas de Capacitacion. 2010.
Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinador. Pagina: 1ded

Capacitar al personal de las Bibliotecas Publicas

Objetivo: para que realicen de manera optima su trabajo
incrementando asi la calidad de los servicios que
proporcionan.

Aicance: 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  del
CONACULTA lleva a cabo la capacitacion y
evaluacion.

Normas de Operacion:

¢Se debera solicitar con anticipacion a la
Direccion  General de  Bibliotecas del
CONACULTA los cursos de capacitacion que
se impartiran al personal de las bibliotecas,
cada ano.

eSe deberd Realizar calendario de cursos y
talleres que se llevaran a cabo durante el afo.

oAvisar a los diferentes Ayuntamientos los
cursos que recibira el personal para que los
fomenten con su personal de bibliotecas.

28
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ombre del Procedimiento: Organizacion de Fecha: Noviembre
Programas de Capacitacion. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 2deb
Bibliotecas de! Estado de Baja . '
California Sur Tiempo: | 3 Meses

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

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

Direccion General de
Bibliotecas de
CONACULTA

Direccion General de
Bibliotecas de
CONACULTA

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

Evalta a! inicio de cada

afio al personal que
conforman ias 57
bibliotecas estatales
para concluir con el tipo
de capacitacion que
requieren.

Envia a la Direccion

Genera! de Bibliotecas
Publicas y al Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura la solicitud de
capacitacion requerida
por los bibliotecarios.

Recibe solicitud y la
analiza junto con el ISC.

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

Reacomoda de ser
necesario y envian a

Direccion General de
Bibliotecas de
CONACULTA las

fechas y horarios de

talleres a realizar.

Examen de
Evaluacion

Oficios

Oficio

Oficio

Oficio
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Nombre del Procedlmlento Orgamzamon de Noviembre

Programas de Capacitacion. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Coordinador. Pagina: 3de5

Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Tiempo: |3 Meses

6 Direccion General de | Recibe  las fechas Oficios
Bibliotecas del reacomodadas por la
CONACULTA Coordinacion y acepta.

7 Coordinacion Estatal de | Anuncia al personal que Oficio

Bibliotecas Publicas del | sera capacitado para
Estadode B.C. S. que acudan y de igual
manera a sus H.

Ayuntamientos para
que les proporcionen

gasto de traslado.
8 Direccion Generalde |Lleva a cabo la Reporte
Bibliotecas del capacitacion y realiza
CONACULTA una evaluacion final al

personal capacitado.
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Nombre del Procedimiento: Organizacion de Fecha: Noviembre
Programas de Capacitacion. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas | ReSPONSaPle” | pagina: | 4deS
del Estado de Baja California Sur Coordinador. .
Tiempo: 3 Meses

—_

Evalla al inicio de
cada afio al personal
que conforman las 57

bibliotecas estatales

para concluir con el

tipo de capacitacion
que requieren.

v

2 Envia a la Direccion
General de Bibliotecas
Publicas y al Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura la solicitud de
capacitacion requerida

por los bibliotecarios. 3 | Recibe solicitud y la
I > analiza junto con el
18C.

v

4| Responde y autorizan
los cursos y talleres
enviando la propuesta

5| Reacomoda de ser de fechas y horarios.
necesario y envian a
Direccion General de |

A

Biblictecas del
CONACULTA las
fechas y horarios de
talleres a realizar.

Continuaciéon
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_Diagrama de Flujo________

Nombre del Procedimiento: Organizacion de Fecha: Noviembre
Programas de Capacitacion. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Bibliotecas Responsable: Pagina: 5deb
del Estado de Baja California Sur Coordinadar. .
Tiempo: 3 Meses

6 Recibe las fechas
reacormodadas por la
Coordinacion y acepta.

7 Anuncia al personal
que sera capacitado J
para que acudan y de
igua! manera a sus H.
Ayuntamientos para
que les proporcionen
qasto de traslado.

h

8 Lleva a cabo la
capacitacion y realiza

una evaluacion final al
personal capacitado.
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ANSTITUIO

Estado de Baja California Sur (AT

CULTURA

Departamento de Supervision Operativo de Médulos de Servicios

Digitales.

Supervisién del Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de
las Bibliotecas.

Noviembre del 2010.
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el Procedimiento: Supervision del Noviembre

Nombr

d
Funcionamiento del Moédulo de Servicios Digitales de las 2010.
Bibliotecas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
o Departamento de T
Coordinacién Estatal de Supervision Pagina: 1de4

Bibliotecas del Estado de Baja

California Sur Operativo de

Maodulos de Servicios
Digitales.

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

Alcance: Desde que el Departamento de Supervision
Operative de Modulo de Servicios Digitales da
aviso de que se llevara una revision del
funcionamiento del modulo hasta que el
Departamento  de Supervision Operativo de
Maodulo de Servicios Digitales realiza el reporte
de los resultados obtenidos.

« Se debera supervisar las bibliotecas, evaluando
el funcionamiento del médulo de servicios
Normas de Operacion: digitales sin previo aviso.

¢ Se debera realizar informe de resultados.

34
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Nombre del Procedimiento: Supervision del Noviembre
Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de las 2010.
Bibliotecas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 2de 4
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision Operativo . _
California Sur de Modulos de Tiempo: | 4 Horas
Servicios Digitales.

Departamento de
Supervision Operativo
de Médulo de Servicios
Digitales

Bibliotecario Encargado
del Médulo de Servicios
Digitales de la
Biblioteca en
Supervision

Departamento de
Supervision Operativo
de Modulo de Servicios
Digitales

Departamento de
Supervision Operativo
de Modulo de Servicios
Digitales

Anuncia al encargado
de la Biblioteca y al del
Médulo de Servicios
Digitales que llevara a

cabo la revisiéon del
funcionamiento del
Modulo.

Informa sobre el
funcionamiento del

modem y de la sefal de
internet.

Revisa el Modulo e
instalaciones y llena el
cuestionario de
supervision.

Supervisa las
condiciones de
capacitacion del

encargado del Modulo
de Servicios Digitales y
en casoc de no ser la
suficiente se le ayuda
para que reciba
capacitacion.

Oficio

Formato de supervision
de servicio.
(Cuestionario)
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Nombre del Procedimiento: Supervision del Noviembre
Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de las 2010.
Biblictecas.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3ded
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision Operativo ] _
California Sur de Médulos de Tiempo: | 4 Horas
Servicios Digitales.

5 Departamento de Reporta los resultados Reporte
Supervision Operativo de la supervision a la
de Modulo de Servicios Coordinacién Estatal de
Digitales Bibliotecas Publicas de
B.C.S.
36
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__Diagrama de Flujo__

Nombre del Procedimiento Supervision del Fecha: Noviembre
Funcionamiento del Médulo de Servicios Digitales de las 2010.

Bibliotecas.

1.0

Area Responsable: | Version:

Departamento de Pagina: 4ded
Supervision Operativo ]
de Modulos de Tiempo: 4 Horas
Servicios Digitales.

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

1 Anuncia al encargado
de |a Biblicteca y al del
Médulo de Servicios
Digitales que llevara a
cabo 1a revision del

funcionamiento del
Madulo. 2 tnforma sobre el
| funcicnamiento del
modem y de la sefial de
) - internet.
3 Revisa el Mddulo e

instalaciones y llena el
cuestionario de
supervision.

v

4 Supervisa las condiciones
de capacitacion del
encargado dei Médulo de
Servicios Digitales y en
caso de no ser la suficiente
se le ayuda para que
reciba capacitacién.

v

5| Reporta los resultados

de la supervision a la .

Coordinacién Estatal de —» Fin

Bibliotecas Publicas de
BC S
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Estado de Baja California Sur s oG

CULIURA

Departamento de Supervision Operativo de Modulos de Servicios

Digitales.

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

Noviembre del 2010.
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N

to: Asesoria al Personal de Fecha: Noviembre

ombre del Procedimien

Nuevo ingreso al Médulo de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 1de 3

Bibliotecas del Estado de Baja Supervision Operativo
California Sur de Maédulos de
Servicios Digitales.

Preparar al personal de nuevo ingreso que se€
Objetivo: hara cargo del Modulo de Servicios Digital, para
que realice adecuadamente su trabajo dentro de
las normas del servicio antes de recibir
capacitacion de la Direccion General de
Bibliotecas del CONACULTA.

Alcance: Desde que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
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 Mobdulo de
Servicios Digitales.

e Se debera realizar un informe del personal
bibliotecario de nuevo ingreso que desempenfa
los labores dentro de modulos digitales

« Se debera elaborar un oficio de peticion de
capacitacion, para que el personal de nuevo

Normas de Operacion: ingreso a la Direccion General de Bibliotecas
del CONACULTA.

« Realizar un taller de capacitacion auxiliar al
personal nuevo de médulos antes de que
reciban la capacitacion profesional de la
Direccion General de Bibliotecas del
CONACULTA.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria al Personal de Fecha: Noviembre
Nuevo Ingreso al Modulo de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 2de3
Bibliotecas del Estado de Baja | Supervision Operativo . _
California Sur de Médulos de Tiempo: | 2 Horas
Servicios Digitales.

1 Coordinacion Estatal de | Informa del ingreso de Oficio
Bibliotecas. nuevo personal en el
area de Modulos
Digitales a la Direccion
General de Bibliotecas
del CONACULTA para
que les brinden un
curso de capacitacion.

2 Encargado del Brinda asesoria basica Reporte
Departamento de en funcionamiento del
Supervisién de Médulo | Modulo  de Servicios
de Servicios Digitales. | Digitales,
responsabilidades,
funciones, reglamento
del servicio, solucién de
fallas menores y como
reportar a coordinacion
problemas presentados.

3 Encargado del Realiza reporte de Ia
Departamento de actividad.

Supervision de Médulo

de Servicios Digitales.
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_Diagrama de Fluj

oria al Personal de

: Ases

del Procedimiento

Fecha: Noviembre

Nombre
Nuevo Ingreso al Médulo de Servicios Digitales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3de3d

Bibliotecas del Estado de Baja Supervision Operativo ) ]
California Sur de Modulos de Tiempo: 2 Horas
Servicios Digitales.

1 Informa del ingreso de nueve
personal en el area de médulos
digitales a la Direccion General de

Bibliotecas del CONACULTA para - - :
que les brinden un curso de 2| Brinda asesoria basica
capacitacion. en funcionamiento del
Méodulo de Servicios
Digitales,

» responsabilidades,
funciones, reglamento
del servicio, solucion de
fallas menores y como
reportar a coordinacion
problemas presentados.

3 | Realiza reporte de la : J
actividad. <
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Estado de Baja California Sur AT

€ULTURA

Departamento de Supervision Operativo de Mébdulos de Servicios
Digitales.

Asesoria y Solucién de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucién de Fecha: Noviembre

Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Departamento de
Supervision Operativo
de Mbdulos de
Servicios Digitales.

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de Baja
California Sur

Pagina 1 de 4

Mantener el adecuado funcionamiento de los
Objetivo: Maodulos de Servicios Digitales de las bibliotecas
plblicas del estado para asi ofrecer un buen
servicio al usuario.

Alcance: Desde que ¢l Encargado de Biblioteca reporta la
falla o problematica hasta que el Departamento
de Supervision de Modulo de Servicios Digitales
realiza el reporte de la solucion del problema.

« Se debera Reportar fallas al Departamento de
Supervision Operativo de Médulo de Servicios
Normas de Operacion: Digitales.

e Se debera realizar informe sobres las
actividades que se realizan.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 2 de 4
Bibliotecas del Estado de Supervision Operativo de [ _. ]
Baja California Sur Modulos de Servicios Tiempo: | 6 Horas
Digitales.

1 Encargado de Reporta falla 0 Oficio
Biblioteca problematica al
Departamento de

Supervision de Modulo
de Servicios Digitales.

2 Departamento de Recibe oficio y procede Oficio
Supervision de Médulo | a revisar la falla y dar
de Servicios Digitales | una 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 compaiiia que
proporciona el servicio.
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Nombre del Procedimiento: Asesoriay Solucion de Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de - Departamento de | Pagina: 3ded
Bibliotecas del Estado de Supervision Operativo de ] }
Baja California Sur Médulos de Servicios Tiempo: | 6 Horas
Digitales.

3 Departamento de Indica al encargado de Reporte
Supervision de Modulo | la biblioteca los pasos a
de Servicios Digitales. | seguir cuando la falla
no es de solucion
sencilla, ayudando a
realizar los repories
correspondientes.

4 Departamento de Reporta los resultados Reporte
Supervision de Modulo de la solucion a la
de Servicios Digitales. | Coordinacion de

Bibliotecas Publicas de
Baja California Sur.
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_Di

ade Flujo_

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 4de 4
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision ] ]

California Sur Operativo de Tiempo: 6 Horas
Modulos de Servicios
Digitales.

1 Reporta falla o
problematica al
Departamento de
Supervision de Médulo de

Servicios Digitales.

En caso de ser los equipos de
computo se les formatea el disco duro
en su totalidad. Siempre y cuando esta
talla sea de mal funcionamiento y no
haya daffado el equipo y necesite
reparacién.

Cuando el modem es €l que no leva a
cabo su funcién adecuadamente se e
resetea para verificar cual es ¢l
problema si no se soluciona se reporta

a la compafia que proporciona el
servicio,

2 | Recibe oficio y procede
a revisar la falla y dar
una solucién.

A

3| Indica al encargado de la
biblioteca los pasos &
seguir cuando la falla no
es de solucion sencilla,
ayudando a realizar los
reportes correspondientes.

b

4 | Reporta los resultados de
la solucién ala
Coordinacion de
Biblictecas Pablicas de
Baja California Sur.
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INSTHILIO

Estado de Baja California Sur SUDCALIRNAND

CULTURA

Departamento de Evaluacion y Estadistica.

Contro! de Estadisticas de las Bibliotecas Publicas.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Control de la Estadistica Fecha: Noviembre

de las Bibliotecas Publicas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion Estatal de Deé) ar';amc-':-pto de Pagina 1de3
Bibliotecas del Estado de Baja valuacion y
Estadistica.

California Sur

Mantener el adecuado control estadistico de
Objetivo: servicios y programas de fomento de las
Bibliotecas del Estado para llevar un manejo de
su funcionamiento.

Alcance: Desde que la Coordinacion Estatal de Bibliotecas
de B.C.S. pide informacion estadistica a las
Bibliotecas hasta gue la Direccion General de
Biblictecas de CONACULTA recibe la informacion
y analiza.

e Se debera entregar el informe estadistico en
Normas de Operacion: tiempo y forma adecuada.
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No

mbre del Procedimiento: Control de la Estadistica de

las Bibliotecas Publicas.

Unidad Administrativa:

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de
Baja California Sur

Area Responsable:

Departamento de
Evaluacién y Estadistica.

Fecha: Noviembre
2010.
Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Tiempo: 6 Horas

2 Encargado de
Biblioteca

4 Departamento de
Evaluacién y
Estadisticas.

5 Departamento de

Evaluacién y
Estadisticas.

de Cultura.

Bibliotecas de
CONACULTA.

Coordinacién Estatal de
Bibliotecas de B.C.S.

Coordinacién Estatal de
Bibliotecas de B.C.S.

Instituto Sudcaliforniano

Direccion General de

Pide informacion
estadistica a las
Bibliotecas.

Envia estadistica a la
Coordinacién Estatal de
Bibliotecas.

Recibe la informacion y
turna al Departamento
de Evaluacién y
Estadistica.

Recaba informacion vy
liena formato
correspondiente.

Realiza y envia el
reporte  al  Instituto
Sudcaliforniano de
Cultura y a la Direccidn
General de Bibliotecas
de CONACULTA, al
Area de Estadisticas.

Recibe y analiza la
informacién y analiza.

Recibe y analiza la
informacion y analiza

Reporte

Formato

Oficio
Reporte

Oficio
Reporte

Oficio
Reporte
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Nombre del Procedimiento: Control de la Estadistica de | Fecha: Noviembre
las Bibliotecas Publicas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3de3
Bibliotecas del Estado de Baja Evaluacion y . _
California Sur Estadistica. Tiempo: 6 Horas

Pide informacion
estadistica a las
Bibliotecas. 2
Envia
estadisticaa la
Coordinacién
Estatal de
3 Bibliotecas.
Recibe la
informacion y J———I 4
turna al
Departamento o F:;cag):n
de Evaluacion y > l“ 0 fa ty
Estadistica. ena formato
l correspondiente.
s v

Realiza y envia
el reporte ai

Instituto
Sudecalifomiano 6
de Culturay ala Recibe y i
Direccion analiza la Recibe y
g;?e{al ge informacion analiza la

ibliotecas e i i
CONAGULTA, ' '_EM_
al Area de
Estadisticas. E

- I —— )
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Coordinacion Estatal de Bibliotecas del f'ré\(
Estado de Baja California Sur A

CULIURA

Departamento de Supervision de Servicios y Procesos Técnicos.

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

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal Fecha: Noviembre

en el Uso y Manejo del Programa de Sistematizacion 2010.
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de .
Bibliotecas del Estado de Supetrvision de Servicios Pagina: 1ded
Baja California Sur y Procesos Técnicos.

Capacitar al personal en el funcionamiento y
Objetivo: utilizacion del programa de sistematizacion de las
Bibliotecas Piublicas, Prometeo Vencedor para
llevar un control de acervos.

Alcance: Desde que la Coordinacién Estatal de Bibliotecas
Plblicas del Estado de B. C. S. avisa al personal
de las bibliotecas del taller de capacitacion para
su asistencia hasta que el Departamento de
Supervision de Servicios y Procesos Técnicos
realiza un reporte a la Coordinacion.

» Se debera avisar con anticipacion al personal
| de las bibliotecas del taller de capacitacion
Normas de Operacion: Prometeo Vencedor

e Se debera entregar reporte de resultados.
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Nombre del Procedimiento: Capacitacién del Personal Fecha: Noviembre
en el Uso y Manejo del Programa de Sistematizacion 2010.
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 2de5
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de o
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: 1 Sem.
Técnicos.

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

Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Tecnicos.

Nota

Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos.

Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos.

Avisa al personal de las
Bibliotecas del taller de
capacitacion para su
asistencia.

Lleva a cabo el taller de

capacitacion.

Durante el taller se
levan a cabo dos
evaluaciones al
personal para saber en
las  condiciones de

aprendizaje que llegan,
asi como en las que
quedan al final del
taller.

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

Realiza un reporte de
resuitados del taller.

Oficio

Listas de personal
Carion, Computadora y
Rotafolio

Evaluacién

Oficio

Reporte
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal Fecha: Noviembre

en el Uso y Manejo del Programa de Sistematizacion - 2010,
Prometeo Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 3deb
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de I . ]
Cafifornia Sur Servicios y Procesos | 11€mpo: 1 Sem.
Técnicos.

5 Coordinacion Estatal de | Anunciar a cada Oficio
Bibliotecas Publicas del | responsable de
Estadode B. C. S. biblioteca sobre la
revision de las tareas
encomendadas en el
taller recibido.
6 Encargado de la
Biblioteca Avisa al personal a
cargo del programa
Prometeo Vencedor
que estén presentes €l
dia de la supervision de
seguimiento.
7 Departamento de Oficio
Supervision de Verifica que las tareas
Servicios y Procesos | encomendadas se
Técnicos. 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.
8 Departamento de Reporte
Supervision de Realiza un reporte a la
Servicios y Procesos | Coordinacion.
Técnicos.
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_Diagrama I

Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal | Fecha: Noviembre
en el Uso y Manejo del Programa de Sistematizacion 2010.
Prometeo Vencedor.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 4deb5
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de -
California Sur Servicios y Procesos | T1empo: 1 Sem.
Técnicos.

icio
QGC_J Durante el taller se llevan a
cabo dos evaluacicnes al

Avisa al personal de personal para saber en las
las Biblictecas del condiciones de aprendizaje

L que llegan, asi como en las
taller de capacitacion que quedan al final del

para su asistencia. taller.

2 | Lleva a cabo el taller
de capacitacion.

v

3| Dauna lista de tareas
a realizar al personal
capacitado y el
tiempo en que se
deberan realizar.

v

4 | Realiza un reporte de
resultados del taller.

5 Anunciar a cada
responsable de l
biblioteca sobre la a
revision de las tareas
encomendadas en el
taller recibido.

6 | Avisa al personal a
cargo del programa
Prometeo Vencedor

I que estén presentes
» el dia de la
supervision de
i seguimiento.
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Nombre del Procedimiento: Capacitacion del Personal | Fecha: Noviembre
en el Uso y Manejo del Programa de Sistematizacion 2010.
Prometeo Vencedor.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 5de 5
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de .
California Sur Senvicios y Procesos | 1i€mpo: 1 Sem.
Técnicos.

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

v

8 Realiza un reporte a la
Coordinacién.

v

(e ]
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Estado de Baja California Sur AT

CULILRA

Departamento de Supervision de Servicios y Procesos Técnicos.

Supervision del Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de
Bibliotecas y del Programa de Automatizacién Prometeo Vencedor.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: | Noviembre

Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de las 2010.
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo
Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de
Supervision de Servicios y
Procesos Técnicos.

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de
Baja California Sur

Pagina: 1de4

Supervisar el correcto funcionamiento del
Objetivo: 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 Supervision de
Servicios y Procesos Técnicos da aviso que se
levara a cabo una revision hasta que el
Departamento de Supervision de Moédulo de
Servicios Digitales reporta los resultados de la
solucion.

e Se debera realizar una supervision del
funcionamiento.
e Se debera calendarizar la solucion de fallas en
Normas de Operacion: ) )
caso de encontrarse fallas en el funcionamiento
del programa de dificil solucion.
e Se debera realizar informe sobres las

actividades que se realizan.
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Nombre del Procedimiento: Supervision del Noviembre
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de las 2010.
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo
Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 2ded
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de . )
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: 120 Min.
Técnicos.

1 Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos

2 Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos

Nota

Avisa al encargado de
la Biblioteca y al
encargado del Area de
Procesos Técnicos que
levara a cabo la
revision del
funcionamiento del Area
de Procesos Técnicos.

Procede a realizar la
supervision.

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

Oficio
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Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Noviembre
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de las 2010.
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo
Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3de4
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de — ] ]
California Sur Servicios y Procesos | riempo: {120 Min.
Tecnicos.

3 Departamento de Indica al encargado del Oficio
Supervision de Médulo | area de  Procesos
de Servicios Digitales. | Técnicos las fallas
encontradas para su
solucién inmediata.

4 Departamento de Reporta los resultados Reporte
Supervision de Modulo |de la solucién a la
de Servicios Digitales. | Coordinacién de

Bibliotecas Publicas de
Baja California Sur.
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_ Diagrama de Flujo_____

Nombre del Procedimiento: Supervision del Fecha: Noviembre
Funcionamiento del Area de Procesos Técnicos de las 2010.
Bibliotecas y del Programa de Automatizacion Prometeo
Vencedor.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 4de4
Bibliotecas del Esiado de Baja Supervision de - _
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: 120 Min.
Técnicos.

F Inicio J
L 2
1 Avisa al encargado de la

Biblioteca y al Encargado del
Area de Procesos Técnicos
que llevara a cabo la revision
del funcionamiento del Area
de Procesos Técnicos.

v

2 Procede a realizar la Se revisara el ordenamiento de

s s catdlogos  publicos, catélogos
Superviston. internos y catalogo digital (Programa
Prometeo Vencedor), ademas se
revisara el proceso fisico del acervo
y el ordenamiento del mismo.

v

3| indica al Encargado del Area

de Procesos Técnicos las

fallas encontradas para su
solucién inmediata.

v

4 Reporta ios resultados de la

solucion a ta Coerdinacion de

Bibliotecas Publicas de Baja
California Sur.

v

L
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WSO

Estado de Baja California Sur A

CULTURA

Departamento de Supervisién de Servicios y Procesos Techicos.

Asesoria y Solucién de Problemas Solicitados por las Bibliotecas.

Noviembre deil 2010.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Noviembre

Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de
Supervision de Servicios
y Procesos Técnicos.

Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de
Baja California Sur

Pagina: 1deb

Mantener el adecuado funcionamiento del
Objetivo: 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 Supervision de Servicios y Procesos Técnicos
reporta los resultados de la solucion.

+ Se debera Reportar falias al Departamento de
Normas de Operacion: Supervision de Servicios y Procesos Técnicos.
e Se debera realizar informe sobres las

actividades que se realizan.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucién de Fecha: Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 2deb
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de . i
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: 120 Min
Técnicos.

1 Encargado de la Reporta falla 0 Oficio
Biblioteca problematica a la
Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Publicas.
2 Coordinacién de Recibe oficio donde se Oficio
Bibliotecas expresa la problematica
gue se tiene y 10 reporta
al Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos
3 Departamento de Recibe oficio y procede Oficio
Supervisién de a revisar fa falla y dar
Servicios y Procesos | una solucién.
Técnicos :
64
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Nombre del Procedimiento:; Asesoria y Solucion de Fecha: Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion Estatal de Departamento de Pagina: 3de5s
Bibliotecas de! Estado de Baja Supervisién de - ]
California Sur Servicios y Procesos | 11empo: 120 Min.
Técnicos.

Nota

La mayoria de las
veces la solucion a la
problematica se atiende
via telefonica, dandole
al bibliotecario
encargado del area de
procesos técnicos de la
biblioteca las
instrucciones para lievar
a cabo la solucion al
problema. Pero cuando
el problema es serio, el
encargado del
departamento debe
acudir personalmente a
solucionar el problema.

Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos

Indica al encargado de
la Biblioteca los pasos a
seguir cuando la falla

Técnicos no es de solucién
sencilla, ayudando a
realizar los reportes
correspondientes.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de

Fecha:

Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa; Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 4de 5
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de T ] }
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: 120 Min.
Técnicos.

5 Procesos Técnicos de | Realiza las indicaciones Reporte
la Biblioteca. del Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos.
6 Departamento de Reporta los resultados Reporte

Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos

de la solucion a la
Coordinacion de
Bibliotecas Publicas de
B.C.S.
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Diagrama d

Flujo

Nombre del Procedimiento: Asesoria y Solucion de Fecha: Noviembre
Problemas Solicitados por las Bibliotecas. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién Estatal de Departamento de Pagina: 5de 5
Bibliotecas del Estado de Baja Supervision de o ] i
California Sur Servicios y Procesos | Tiempo: | 120 Min.
Técnicos.

Reporta falla o
problematica a 1a
Coordinacion Estatal de
Bibliotecas Piblicas.

L

Recibe oficio donde se
expresa la
problematica que se
tiene y lo reporta al
Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos

La mayoria de las veces la
solucion a la problematica
se atiende via telefonica,
dandole al bibliotecario
encargado del éarea de
procesos téchicos de la
biblioteca las instrucciones
para llevar a cabo la
solucion al problema. Pero
cuando el problema es
serio, €l encargado del
departamento debe acudir
perscnalmente a solucionar
el problema.

Técnicos.

L

Recibe oficio y
procede a revisar la
falla y dar una
solucidn.

4

v

Indica al encargado de
la Biblioteca los pasos a
seguir cuando la falla no
es de solucion sencilla,
ayudando a realizar los

reportes
commespondientes.

{

Reporta los resultados
de la solucion a la
Coordinacién de
Bibliotecas Publicas de
B.C.5.

Realiza las
indicaciones del
Departamento de
Supervision de
Servicios y Procesos
Técnicos.

A

¥

[ Fin ]
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V. Bibliografia

Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano de Cultura;
Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion Estatal de
Bibliotecas del Estado de Baja California Sur,

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos;
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Proyecto de Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

M.C. Elizabeth Acosta Mendia.
Pas. Lic. Teresa Soto Chaparro.

Pas. Lic. Seul Ulises Pefaloza Garcia.

Direccidn, Actualizacién y Edicién Editorial
Dependencia; Archivo Histérico Pablo L. Martinez
Domicilio; Unidad Cuttural Profesor, Jests Castro Agtindez
Navarro y Héroes de Independencia, Zona Centro C.P. 23000
Tel. 612-12-5-02-94
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Coordinacion de Fondos Mixtos.
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Directora General del
Instituto Sudcaliforniano
de Cultura

Amador

a de la Paz Esquive

“Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 32,
fraccion | inciso b) de la Ley

Organica de la Administracion

Plblica del Estado de Baja
California Sur”.
El Contralor General del

Estado

man Rablo Rangel
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. iIntroduccion

Para tener mejor conocimiento de los programas que se realizan en la
Coordinacién de Fondos Mixtos, se elabora el presente Manual de Procedimientos
como una herramienta de trabajo, mediante el cual se precisan las actividades

que el personal responsable llevara a cabo en los diferentes procedimientos.

En el Manual se especifica en la ejecucion de los programas en tiempo y forma asi
como el uso del recurso y la descripcion de los diferentes procedimientos que se
desarrollan para la realizacion de las actividades de los diferentes responsables de

los programas.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso a las diversas actividlades que se llevan a cabo en la
Coordinacion de Fondos Mixtos, asi como optimizar en tiempo y forma el recurso

en el desarrollo de los diferentes programas que se realizan.
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N ok v b2

IV. Presentacion de los Procedimientos

Realizacién de Foros.

Realizacién de Talleres y Seminarios.

Realizacion de Eventos Especiales.

Seguimiento a Proyectos Culturales.

Coordinacion del Programa Estimulos a la Creacion y al Desarrollo Artistico.
Coordinacion del Programa de Desarrollo Cultural Infantil.

Coordinacion del Programa de Desarrollo Culiural Municipal de Baja California
Sur.

Coordinacion del Programa de Desarrollo Cultural Para la Juventud en Baja

California Sur.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de Foros. Fecha: Noviembre
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina 1deb
Fondos Mixtos.

Impulsar el analisis, participacion, consulta y
Objetivo: dialogo del sector cultural, mediante la realizacion
de foros en los cuales se genere la interaccion de
la sociedad en general, sobre aspectos de interés
comdn.

Alcance: : Inicia con la reunidn de trabajo entre el
Coordinador de Fondos Mixtos y la Directora del
Instituto Sudcaliforniano de Cultura para el disefio
de la convocatoria y termina con la entrega de la
memoria del foro a la Direccién General para el
expediente.

Normas de Operacion: e Elaborar la convocatoria respectiva, en la cual
se definiran las bases de participacion y las
instancias convocantes.

e Previo a la realizacion de cada foro, se
convocara a una reunién de trabajo entre las
areas involucradas, que fomentaran su difusion
y promocion.

« Los participantes del foro, deberdan cumplir con
las bases de participacion y registrar su
ponencia en los medios establecidos.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de Foros. Noviembre
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos Pagina: 2de5
Mixtos Mixtos. o
Tiempo: 1 Mes

Direccion General

Direccion General

Coordinador

Coordinador
Administrativo y

Coordinador

Financiero del ISC.

Realiza reunion de
trabajo donde se define
convocatoria y bases de
participacion, asi como
la fecha del foro y lugar
donde se llevard a
cabo.

Delega la operacion del
foro al coordinador.

Turna oficio de
hecesidades logisticas
al Coordinador
Administrativo y
Financiero del Instituto
Sudcaliforniano de
Cuitura.

Recibe solicitud de
necesidades logisticas
y da respuesta positiva.

Solicita a la
Coordinacion de
Difusidn, la elaboracién,
disefio y difusion de la
convocatoria.

Oficio

Oficio

Oficio

10
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Foros. Fecha: | Noviembre
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinaciéon de Fondos Coordinador de Fondos Pagina: 3de5
Mixtos Mixtos. 3
Tiempo: 1 Mes

10

11

Coordinacion de
Difusién del ISC

Coordinador

Coordinador

Direccion General

Coordinador

Coordinador

Elabora la Convocatoria

del Foro y previo
revision y autorizacion
del Coordinador, Ila
difunde a través de los
medios.

Realiza recepcion de
ponencias y verifica que
se cumplan con las
bases de participacion.

Supervisa que  se
cumpla con todas las
necesidades logisticas.

Inaugura el foro con la

presencia de las
autoridades.

Elabora y entrega
constancias de
participacion a  los
ponentes.

Realiza memoria del
foro y entrega a la
Direccion General.

Oficio
Medios electronicos
Boletines

Medios magnéticos o
impresos o electronicos.

Constancia

Memoria impresa del
foro

11
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_Diagrama de Fl

ujo

Nombre del Procedimiento: Realizacion de Foros. Fecha: Noviembre
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinaciéon de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 4de5
Fondos Mixtos. ]
Tiempo: 1 Mes

Realiza reunidn de
trabajo donde se
define convocatoria y
bases de
participacion, asi
como la fecha del
foro y lugar donde se
llevara a cabo.

v

Delega la operacion
del foro al
coordinador.

1

3 Oficio \

Tuma oficio de
necesidades
logisticas al
Coordinador

Administrativo y

Financiero del ISC.

Recibe solicitud de
necesidades

.

jogisticas y da

Solicitaa la
Coordinacién de
Difusién del ISC, la
elaboracion, disefio y
difusion de la
convocatoria.

respuesta positiva,

-

l

Continuacion

Elabora la
Convecatoria del
Foro y previo revision
y autorizacion del
Coordinador, la
difunde a través de
los medios.

I

12

139



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacién de Fondos Mixtos.

F

Nombre del Procedimiento: Realizacion de Foros. Fecha: | Noviembre

2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0

Responsable:

Coordinacién de Fondos Mixtos Pagina: 5deb

Coordinador de - ]
Fondos Mixtos. | Tiempo: 1 Mes

Realiza recepcion de
ponencias y verifica gue
se cumplan con las bases
de participacion.

v

Supervisa gue se cumpla
con fodas las necesidades
logisticas.

Inaugura el foro con la
presencia de las
autoridades.

]

10 Elabora y entrega
consiancias de
participacién a los

d ponentes.

v

Realiza memoria del foro
y entrega a la Direccion
General.

F §

1"

v

[ Fn ]
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Coordinador de Fondos Mixtos.

Realizacion de Talleres y Seminarios.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Talleres y Fecha: Noviembre
Seminarios. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 1de 6
Fondos Mixtos.

Fomentar la capacitacion y actualizacion del
Objetivo: personal del instituto, servidores publicos de los
tres niveles de gobierno, asi como de los gestores
y promotores culturales del estado, con la
finalidad de impulsar estrategias innovadoras y
eficientes que propicien un desarrolio cultural de
largo alcance.

Alcance: Inicia con la definicién de los temas del taller y
termina con el reporte final de! taller.

¢ Previo a la realizacion del taller, se debera
convocar a una reunion de trabajo entre las
instancias involucradas, que fomentaran su
difusién y promocion entre sus colaboradores.

Normas de Operacién:

» Durante cada taller se levantara el registro de
los participantes en el formato respectivo, con el
cual se evallia asi mismo la asistencia.

¢ Los participantes deberan cumplir como minimo
con el 80% de asistencia para poder tener
derecho a recibir una constancia.

15
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Nombre del Procedimiento; Realizacion de Talleres y Fecha: | Noviembre
Seminarios. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 2deb
Mixtos Mixtos. T )
Tiempo: | 15 Dias

1 Direccion General

2 Direccion General

3 Coordinador

4 Coordinador
Administrativo y
Financiero del ISC.

5 Coordinador

Realiza reunion de
trabajo donde se define
la tematica del taller o
seminario y la logistica
respectiva.

Delega la operacién del
taller al coordinador.

Turna oficio de
necesidades logisticas
al Coordinador
Administrativo y
Financiero del 1SC, vy
realiza los tramites
respectivos para el
pago del ponente o
facilitador.

Recibe solicitud de
necesidades logisticas
y da respuesta positiva,
asi mismo da inicio al
tramite de pago del
ponente.

a la
de

Solicita
Coordinacion
Difusion del ISC, la
elaboracion, disefio y
difusion del taller.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
Medios electrénicos
Boletines

16
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de Talleres y

Noviembre

Seminarios. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 3de6
Mixtos Mixtos. _' )
Tiempo: | 15 Dias

6 Coordinacion de
Difusion del 1ISC

7 Coordinador

8 Coordinador

9 Coordinador

10 Direccién General

11 Coordinador

Elabora la invitacién
electronica e impresa
del taller y previo
revision y autorizacion
del Coordinador, Ia
difunde a través de los
medios.

Envia invitacion
impresa a las instancias
participantes, ONG’S,
Instituciones
Educativas.

Supervisa que se
cumpla con todas las
necesidades logisticas.

Confirma via telefénica
la participacion y
asistencia de las
instancias convocadas.

Inaugura el taller con la
presencia de las
autoridades.

Eiabora y entrega
constancias de
participacion.

Medios Magnéticos o
Impresos o
Electronicos.

Oficios
Invitaciones impresas.

Seguimiento Personal y
Via Telefénica.

Relacion de Invitados

Constancia

17
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Noimbre del Procedimiento: Realizacion de Talleres y Fecha: | Noviembre
Seminarios. 2010,
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos Pagina: 4 de b
Mixtos Mixtos. o ]
Tiempo: | 15 Dias

Coordinador Realiza reporte

taller e informa a
Direccién General.

del
la

Oficios

18
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento Realizacion de Talleres y

Seminarios.

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Fondos Mixtos

Fecha: | Noviembre
2010.
Area Versién: 1.0
Responsable: Pagina: 5de6
Coordinador de . fna
Fondos Mixtos. Tiempo: 15 Dias

Realiza reunién de
trabajo donde se
define la tematica del
taller o seminario y la
logistica respectiva.

v

Delega la operacion
del taller al

coardinador.

I

Turna oficio de
necesidades
logisticas al
Coordinador

Administrativo y

Financiero del 1SC, y
realiza los tréamites
respectivos para el
pago del ponente o

facilitador.

Recibe solicitud de

necesidades

> logisticas y da

respuesta positiva,
asi mismo da inicio al
tramite de pago del

Solicitaa la
Coordinacion de
Difusian del ISC, la
elaboracién, disefio y
difusion del taller.

penente.

|

|

Continuacion

19

146



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion de Fondos Mixtos.

Diagrama de Flujo

ombre del Procedimiento Realizacion de Talleres y Fecha: | Noviembre
Seminarios. 2010.
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Goordinacién de Fondos Mixtos Responsable: | oo ina: | 6des
Coordinador de T ]
Fondos Mixtos. | Tiempo: | 15 Dias

7 Elabora la invitacion
electrénica e impresa

Envia invitacién del taller y previo
impresa a las revision y autorizacion

instancias del Coordinador, la

participantes, difunde r: el;a;;:s de los
ONG’S, Instituciones :
Educativas. |

8 v

Supervisa que se
cumpla con todas las
necesidades
logisticas.

2 v

Confirma via
telefonica la
participaciéon y
asistencia de las

10
instancias
inaugura el tailler con convocadas.
la presencia de las 11
zutoridades. “

Elabora y entrega

l_—-———’ constancias de

participacion.

12 "

Realiza reporte del
taller e informa a fa
Direccién General.

20
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Coordinador de Fondos Mixtos.

Realizacion de Eventos Especiales.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de Eventos Fecha: Noviembre
Especiales. 2010
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 1de?
Fondos Mixtos.

Promover la generacion de actividades artisticas y
Objetivo: espectaculos en el estado y estimular el impulso a
proyectos culturales con patrocinio de instancias
nacionales como CONACULTA.

Inicia con la reunién de trabajo por parte de la
Direccion General y termina con la entrega del
informe sobre el evento presentacién del informe
final por parte del Coordinador.

Alcance:

« Previo a la realizacion de cada evento especial,
se convocara a diversas reuniones de trabajo
interinstitucional con los tres niveles de
gobierno, en las cuales se define las
necesidades de logistica.

Normas de Operacién

» Cuando se trata de eventos de caracter masivo,
se debera involucrar en la planeacién de cada
evento a las instancias estatales y municipales
responsables de la seguridad y proteccién civil.

22
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Eventos Fecha: Noviembre
Especiales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 2de7
Mixtos Mixtos. .
Tiempo: 15 Dias

1 Direccion General

2 Direccion General

3 Coordinador

4 Coordinador
Administrativo y

Financiero del ISC.

5 Coordinador

Realiza diversas
reuniones de trabajo,
planeacion y
seguimiento de caracter
interinstitucional.

Delega la operacion del
evento especial al
coordinador.

Turna oficio de
necesidades logisticas
al Coordinador
Administrativo y
Financiero del i1SC.

Recibe solicitud de
necesidades logisticas
y da respuesta positiva.

Solicita a la
Coordinacion de
Difusion del ISC, la
elaboracién, disefio vy
difusion de los carteles,
volantes e invitaciones.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Medios Electronicos
Boletines

23
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Eventos Fecha: | Noviembre
Especiales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 3de?7
Mixtos Mixtos. "'_='g )
Tiempo. 15 dias

6 Coordinacién de Elabora el material| Medios Magnéticos o
Difusion del 1SC impreso para la difusion Impresos o
del evento  previa Electrénicos.
autorizacion del

Coordinador, la difunde
a través de los diversos

medios.
7 Coordinador Supervisa que se] Personalmentey Via
cumpla con todas las Telefénica.

necesidades logisticas.

8 Coordinador Informa a la Direccion Oficio
General de! avance.

9 Coordinador Define en acuerdo con Oficios
el Director General, el
programa inaugural del
evento y envia
invitaciones
personalizadas a los
invitados especiales.

10 Secretaria Verifica la recepcion de Oficios
invitaciones y confirma | Relacién de Invitados
la asistencia de las Especiales
autoridades al acto Programa
inaugural.

24
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Eventos Fecha: Noviembre
Especiales. 2010
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Coordinador de Fondos Pagina: 4de7
Mixtos Mixtos. ]
Tiempo: 15 Dias

1 Direccion General Supervisa el avance de
la logistica e inaugura el
evento.

12 Coordinador Promueve
permanentemente  en Boletines Informativos
los medios de| Medios Electronicos
comunicacion local, el| Cobertura de Algunos
desarrollo de cada uno Medios Locales.
de los eventos
especiales.

13 Coordinador Presenta informe
detallado  sobre el Oficio
desarrollo del evento Informe
especial, a la Direccién
General.

25
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Diagrama de Fl
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Eventos Fecha: Noviembre

Especiales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 5de 7
Fondos Mixtos. e -
Tiempo: 15 Dias

Realiza diversas
reuniones de
trabajo, planeacion
y seguimiento de
caracter
interinstitucional.

, v

Delega la operacién
del evento especial Turna oficio de
al coordinador. necesidades

[ logisticas al
Coordinador
Administrativo y

Financiero del ISC. 4
Recibe solicitud de
| S — necesidades
logisticas y da
] respuesta positiva.
Solicita a la
Coordinacién de < J 6
Difusién del ISC, la Elabora el material
elaboracién, disefio impreso para la
y difusion de los difusion del evento
carteles, volantes e previa autorizacion
invitaciones. del Coordinador, la
| difunde a través de
los diversos medios.

26
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de Eventos Fecha: Noviembre
Especiales. 2010
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 6 de 7
Fondos Mixtos. . ]
Tiempo: 15 Dias

Supervisa que se cumpla
con todas las necesidades
logisticas.

b

8 Informa a la Direccion
General del avance.
9 Define en acuerdo con el

Director General, el
programa inaugural del
evento y envia invitaciones
personalizadas a los
invitados especiales.

Verifica la recepcion de

10 invitaciones y confirma la

asistencia de las autoridades
al acto inaugural.

!

Continuacion

N —

27

154



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion de Fondos Mixtos.

Diagrama de Flujo_

Nombre del Procedimiento: Realizaciéon de Eventos Fecha: | Noviembre
Especiales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 7de7
Fondos Mixtos. ] )
Tiempo: | 15 Dias

1

Supervisa el avance
de la logistica e
inaugura el evento.

12

Promueve
permanentemente
en los medios de
»| comunicacion local,

el desarrollo de
cada uno de los
eventos especiales.

v

13| Presenta informe
detallado sobre el
desarrollo del
evento especial, a la
Direccion General.

v
Fin

28
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Coordinador de Fondos Mixtos.

Seguimiento a Proyectos Culturaies.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Proyectos Feca' _ oviembre
Culturales. '
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina 1de6
Fondos Mixtos.

Obijetivo:

Dar seguimiento a los proyectos culturales
promovidos por el Instituto y estimular a los
promotores, creadores y gestores locales para
participar en las convocatorias de caracter estatal
y nacional, con la finalidad de obtener los apoyos
econémicos que permitan impulsar el desarrolio
cultural del estado.

Alcance:

Inicia con la asignacién del responsable de los
Proyectos Culturales por parte de la Direccion
General y termina con la supervision vy
seguimiento de los proyectos por el Coordinador
del programa.

Normas de Operacion:

s Los proyectos participantes deberan de cumplir
con los requisitos y bases previamente
establecidos en las propias convocatorias, ya
sea de caracter estatal o nacional.

e Una vez seleccionados los proyectos
ganadores, el Instituto de Cultura, designara el
area responsable de dar seguimiento a la
operacion del mismo.

30
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.....

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Proyectos Fecha: | Noviembre
Culturales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinaciéon de Fondos Coordinador de Fondos Pagina: 2de 6
Mixtos Mixtos. . _
Tiempo: 1 Afio

1 Direccién General Designa al Coordinador Oficio
como responsable de
darle seguimiento al
proyecto cultural.

2 Direccion General Facilita toda la
informacion relativa al Oficio
proyecto y los datos
personales de quienes

lo integran.
3 Coordinador Establece comunicacidon
directa con el Oficio

responsable legal del
proyecto a efecto de
darle seguimiento al
avance del mismo y
coordinar la entrega 0
suministro de los
apoyos econdmicos.

4 Coordinador Convoca a los Oficio
integrantes del proyecto| Medios Electronicos
a reunién de trabajo Telefénicamente

donde especifica la
mecanica de entrega de
recursos y seguimiento
| de los avances.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Proyectos

Fecha:

Noviembre

Culturales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 3de6
Mixtos Mixtos. ol i
Tiempo: 1 Afo

5 Coordinador Solicita a la Oficio
Coordinacion
Administrativa y

Financiera del ISC, la
programacion de la
entrega del apoyo

econdmico.
6 Coordinador Confirma la entrega del Oficio
Administrativo y apoyo econdémico al
Financiero del ISC. representante legal del
proyecto, previo
acuerdo con la

Direccion General.

7 Coordinador Solicita la Cronograma de
comprobacion del gasto Actividades
al representante legal Relacién de
del proyecto. Necesidades

Cotizaciones
Facturas

8 Coordinador Remite la comprobacion Oficio
del gasto a la Anexos
Coordinacion Proyecto Cultural
Administrativa y Relacion de
Financiera del ISC, para Necesidades
que tramite el pago Comprobantes
correspondiente.
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Nombre de! Procedimiento: Seguimiento a Proyectos Fecha: Noviembre
Culturales. 2040.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Coordinador de Fondos | Pagina: 4 de 6
Mixtos Mixtos. ] _
Tiempo: 1 Aho

9 Coordinador Realiza el pago Expediente del
Administrativo y correspondiente Proyecto
Financiero del ISC (Entrega del apoyo Péliza de Cheque
econdémico) al Recibo Oficial
responsable legal del Comprobacion del
proyecto cultural. Gasto
10 Coordinador Supervisa y da Oficio

seguimiento de los
resultados del proyecto
cultural e informa a la
Direccion General.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Proyectos Fecha: | Noviembre
Culturales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 5de 6
Fondos Mixtos. ]
Tiempo: 1 Afno

Designa al
Coordinador como
responsable de darle
seguimiento al
provecto cultural.

2 v

Facilita toda la 3
informacion relativa al Establece comunicacion
proyecto y los datos directa con el responsable
personales de quienes legal del proyecto a efecto
lo integran. de darle seguimiento al

avance del mismo y
coordinar la entrega o
suministro de los apoyos
econdmicos.

: v

Convoca a los integrantes
del proyecto a reunion de
trabajo donde especifica la
mecanica de entrega de
recursos y seguimiento de
los avances.

5 v

Solicita a la Coordinacion
Administrativa y Financiera
del ISC, la programacion
de la entrega del apoyo
economico.

h 4

Continuacion
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Dia rama

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Proyectos Fecha: | Noviembre
' Culturales. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0

Coordinacion de Fondos Mixtos Coordinador de Pagina: 6 de 6

Fondos Mixtos. ]
Tiempo: 1 Afo

Confirma la entrega del
apoyo econémico al
representante legal del
proyecto, previo acuerdo
con la Direccion General.

Supervisa y da seguimiento
de los resultados del <

proyecto cultural e informa a
la Direccién General.

Fin

7
Solicita la comprobacion del
gasto al representante legal |
del proyecto.
. v
Remite la comprobacion del
gasto a la Coordinacion
Administrativa y Financiera
del ISC, para que tramite el 9 Realiza el pago
pago camrespondiente. correspondiente (Entrega
| del apoyo economico) al
» responsable legal del
proyecto cultural.
10
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Responsable del Programa

Coordinacién del Programa de Estimulos a la Creacién y al Desarrollo
Artistico.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacién del Fecha: Noviembre
Programa de Estimulos a la Creacién y al Desarrollo 2010
Artistico. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 1de 6
Programa

Diversificar gradualmente los Estimulos a Ia
| Creacién artistica a través del apoyo a la
Objetivo: produccion, a la edicién y difusién de obras, asi
como capacitacion, y alentar la participacion de
los artistas para dar a conocer los resultados
obtenidos.

Inicia con el lanzamiento de la convocatoria del
Programa de Estimulos a la Creacién y al
Desarrollo Artistico por parte del Coordinador del
Programa y termina con la entrega del informe
final de los programas seleccionados.

Alcance:

e Para poder ser efectuado el pago los
beneficiarios de los proyectos deberan
entregar un informe mensual.

» Los informes deben presentar el material
que pruebe el avance de los mismos. De
no ser asf se limita el pago.

Normas de Operacidn: « El coordinador del programa deber4
verificar el avance de los proyectos, de
acuerdo a las bases de operacién
establecidas de no existir el avance
suficiente de acuerdo al calendario de
trabajo del proyecto se limitara el pago.

¢ Los miembros de la Camison Técnica
deben dar certidumbre y transparencia at
dictamen de los proyectos.
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Nombre del Procedimiento: iImplementacion del Fecha: | Noviembre
Programa de Estimulos a la Creacion 'y al Desarrollo 2010
Artistico. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 2deb
Programa . _
Tiempo: 1 Aho

1 Comisién de Planeacion | Establece las bases de la Documento
convocatoria.
NOTA: Se Convoca la

participacion de artistas,
creadores y promotores
culturales  originarios ©
residentes del estado a
presentar proyectos
enfocados a la creacion
artistica asi como al
desarrolio artistico
individual y la difusion del
patrimonio cultural.

2 Responsable del Disefia la convocatoria de Convocatoria
Programa acuerdo a las bases
establecidas y la envia a la
Coordinacion de Difusion.

3 Coordinacion de Difunde a través de los
Difusion diferentes medios de
comunicacion la
convocatoria.
4 Responsable del Envia a los municipios las
Programa bases de la convocatoria. Oficio
38
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Nombre del Procedimiento: Implementacion del Fecha: Noviembre
Programa de Estimulos a la Creacién y al Desarrollo 2010
Artistico. '
Uridad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 3deb
Programa ] _
Tiempo: 1 Afio

5 Responsable del Recibe los proyectos de
Programa todas las  actividades Documento
artisticas del Estado.

6 Proyecto Participante | Llena la solicitud de registro Solicitud
de acuerdo a la
convocatoria publicada.

7 Responsable del Integra la Comisién Técnica
Programa por un grupo colegiado de
todas las disciplinas

artisticas que  permita
seleccionar los proyectos
presentados de la manera
mas clara y transparente.

Nota: Se integra por un total de
18 artistas (tres de cada
disciplina) en el cual todos
tienen el mismo nivel
jerarquico voz y voto. Cada
uno de los  artistas

seleccionados seran
artistas de prestigiada
trayectoria.
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Nombre del Procedimiento: Implementacidn del Fecha: | Noviembre
Programa de Estimulos a fa Creacion y al Desarrollo 2010
Artistico. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 4 de 6
Programa ) _
Tiempo: 1 ARo

8 Comision Técnica Selecciona los proyectos
mas relevantes y creativos
de acuerdo a las bases de Proyectos
la convocatoria establecida
por la Comisidn de
Planeacion.

9 Responsable del Entrega de la primera
Programa ministracién del recurso, a
cada uno de los proyectos
seleccionados.

10 Responsable del Solicita a los titulares de los
Programa proyectos ganadores la Informe
entrega del informe para la
revision y seguimiento de
los proyectos.

11 Responsable del Revisa el avance de los
Programa proyectos de acuerdo al Calendario
calendario programado.

12 Responsable del Da seguimiento a los
Programa proyectos y verifica los
avances del mismo.

13 Responsable del Entrega informe general a
Programa CONACULTA de los Documento
proyectos ejecutados.
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grama de FI _

Nombre del Procedimiento: Implementacion del Fecha: Noviembre
Programa de Estimulos a la Creacién y al Desarrollo 2010
Artistico. ‘ ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 5de6
Programa i
Tiempo: 1 Ano

Disefia la
1 convocatoria de
Establece las bases acuerdo a las bases
de la convocatoria establacidas 3
Difunde a través de
L los diferentes medios
de comunicacion la
convocatoria
Envia a los
municipios las bases |¢—
de la convocatoria _1—

v

Recibe los proyectos

A
Integra la Comisién

Técnica

o
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Nombre del Procedimiento: Implementacion del Fecha: Noviembre
Programa de Estimulos a la Creacion y al Desarrollo 2010
Artistico. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacidon de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 6 de 6
Programa _' -
Tiempo: 1 Afo

7 Selecciona los
" proyectos mas
relevantes y creativos 8| Entrega de ta primera
ministracion del

1 > recurso a los
proyectos ganadores

v
% Solicita la entrega
del informe
10 o
Entregan el informe
> del avance del
- proyecto
" Revisa el avance de

los proyectos de
acuerdo al calendario
programado

v

12| Da seguimiento a los
proyectos y verifica
los avances

'

13 Entrega informe
general a
CONACULTA
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Responsable del Programa

Programa de Desarrolio Cultural Infantil.

Noviembre det 2010.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: Noviembre
Cultural Infantil. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 1de 10
Programa

Generar entre la nifiez Sudcaliforniana el gusto
Objetivo: por las diferentes manifestaciones artisticas
mediante el lanzamiento del Programa de
Desarrollo Cultural Infantil.

Inicia con la formacién de la Reunién de la

Alcance: Comisién de Planeacion y termina con la
entrega de los informes vy seguimiento del
proyecto.

»Sera obligacion de ambas partes Gobierno
Estatal y Federal renovar el convenio de
colaboracién para el ejercicio anual de los
recursos.

eSera obligacién del Estado establecer una
comision de  planeacion  dictaminadora
Normas de Operacion: integrada por 6 representantes.

«Se debera publicar una convocatoria para el
Programa de Desarrollo Cultural Infantil con
las bases especificadas.

«Es responsabilidad de ambas partes
seleccionar una vez al afio a una reunion de
comisién con el proposito de aprobar el plan
de trabajo anual a desarroliar.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: Noviembre
Cuitural Infantil.
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versidn: 1.0
Coordinacion de Fondos Responsable del Pagina: 2de 10
Mixtos Programa. —
Tiempo: 1 Afo

1 Coordinador Convoca a todos los Oficio
Representantes de la
Comisién de Planeacion
a una reunién anual.

2 Coordinador Realiza la reunién Formato
donde se da el informe
anual de actividades
aprobadas en la reunion
del afio anterior.

3 Coordinador Realiza la presentacion Formato
de un informe financiero
del pasado ejercicio.

4 Comision de Planeacion | Establece las bases de Formato
' la convocatoria para el
afo en curso.

5 Coordinador Recibe los proyectos | Solicitud de Registro
presentados de acuerdo
a las bases de la
convocatoria y se llena
la solicitud de registro.

6 Coordinador Convoca a todos los Oficio

' Representantes de la
Comisién de Planeacion
a una reunion para
presentar los proyectos.
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Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: Noviembre
Cultural Infantil.
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion de Fondos Responsable del Pagina: 3 de 10
Mixtos Programa. - ~
Tiempo: 1 Ano

7 Coordinador Presenta a la Comision Formato
de Planeacion los
proyectos recibidos
para su aprobacion.

8 Comision de Pianeacion | Selecciona fos
proyectos mas
relevantes y creativos
de acuerdo a las bases
de la convocatoria

establecida por la
Comisién de
Planeacion.
9 Coordinador Realiza el Acta

levantamientc de acta
con los acuerdos Yy
actividades a
desarrollar misma que
funge como documento
legal para la
ministraciébn de los
recursos financieros a

ejercer.

10 ISC. Informa y publica Ia Boletines.
lista de los proyectos | Pagina del Gobiemo
aprobados. Teléfono
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Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: | Noviembre
Cuitural Infantil.
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Responsable dei Pagina: 4 de 10
Mixtos Programa. — N
Tiempo: 1 Ano

11 Becario Presenta y proporciona
los documentos
oficiales para que se
lleve a cabo la firma del

contrato.
Nota Los documentos son:
e Credencial de
Elector.
« Comprobante de
Domigcilio.
s Acta de Nacimiento.
¢ Curriculum.
12 Coordinador Establece el calendario| Formato Calendario
de pago del recurso. de Ministracion
13 ISC. Entrega la primera

ministraciéon de los
recursos de cada uno
de los proyectos para
dar inicio la realizacion
de cada uno de los
mismos.

14 Becario Da inicio con el
: proyecto.
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Noinbre del Procedimiento: Programa de Desarrolio Fecha: | Noviembre
Cultural Infantil. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Responsable del Pagina: 5de 10
Mixtos Programa. T B
Tiempo: 1 ARo

15 Coordinador Da seguimiento Yy
supervisa los proyectos
en campo.

16 Becario Entrega mensualmente Formato de
informes  de trabajo, Actividades

escrito y fotografico.

Nota +Se limitara el pago a
los responsables de
los proyectos que no
entreguen su informe
correspondiente.

eLos informes deben
presentar el material
que pruebe el avance
de los mismos, de no
ser asi se limita el
pago.

+De no existir el avance
suficiente de acuerdo
al calendario de
trabajo del proyecto se
limitara el pago.

17 Coordinador Recibe informes y envia Formato de
a la Coordinacién D.C.I. Actividades
48
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Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo

Fecha:

Noviembre
Cultural Infantil. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Responsable del Pagina: 6 de 10
Mixtos Programa. i B
Tiempo: 1 Ano

19

18 Coordinacion de
Desarrollo Cultural
Infantil. (D.C.1.)

D.C.| (CONACULTA)

20 Coordinador

Coordinaciéon Nacional

Recibe y envia informes

a la Coordinacion
Nacional D.C.
(CONACULTA)

Recibe informes vy

analiza los avances del
proyecto.

Da seguimiento a los
proyectos.

Formato de
Actividades

Formato de
Actividades
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dimiento: Programa de Desarrolio Fecha: | Noviembre
Cultural Infantil. ' 2010

Nombre del Proce

Version: 1.0

Area Responsable:
Responsable del Pagina: 7 de 10

Programa. . i
Tiempo: 1 Ao

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Fondos Mixtos

L Convoca a todos los

Representantes de la
Comision de

Planeacién a una
reunion anual.

v

2 Realiza la reunion
donde se da el
informe anual de
actividades
aprobadas en la
reunién del afio
anterior.

v
3 Realiza la 4
presentacion de un
informe financiero del
pasado ejercicio.

Recibe los proyectos
~ presentados de
acuerdo a las bases
de |la convocatoria y
se llena la solicitud
de regqistro.

v

Continuacién

Establece las bases
de la convocatoria
"| para el afio en curso.

o

A
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: | Noviembre
Cultural Infantil. 2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 8 de 10
Programa. . _
Tiempo: 1 Ao

[=2]

Convoca a todos los
Representantes de la
Comisién de
Planeacién a una
reunion para
presentar los
proyectos.

!

Presenta ala
Comision de
Planeacién los
proyectos recibidos
para su aprobacion. Selecciona los proyectos

I mas relevantes y
crealivos de acuerdo a
las bases de la
convocatoria establecida
por fa Comision de

. Planeacion.
8 Realiza el

levantarmiento de

acta con los -+
acuerdos y

actividades a
desarrollar misma
que funge como

documento legal para

la ministracién de los 1 informa y publica ia

recursos financieros lista de los proyectos
a ejercer. aprobados.

=]

A 4

L]

hJ

Continuacion <
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: | Noviembre
Cultural infantil.
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 9 de 10
Programa. .
Tiempo: 1 Aho

Los documentos son:
+ Credencial de elector.
« Comprobante de domicilio.
« Acta de nacimiento,
o Curricium.

11| Presenta y proporciona los

documentos oficiales para )
que se lleve a cabo la firma 13| Entregala primera
del contrato. ministracién de los
12 Establece el calendario de recursos de cada uno
pago de los recursos. < de los proyectos para
iniciar la realizacion
| de cada uno de los
mismos.

1 Da inicio con el proyecto. <

« l

e Se limitarA el pago a los
responsables de los proyecios
que no entreguen su informe
correspondiente.

« Los informes deben presentar el
material que pruebe el avance de
los mismos, de no ser asi se
limita el pago.

« De no existir el avance suficiente
de acuerdo al calendario de
trabajo del proyecto se limitara el

pago.

15

Da seguimiento y
supervisa los proyectos en
campo.

16|  Entrega mensualmente
informes de trabajo, escrito
y fotografico.
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Programa de Desarrollo Fecha: | Noviembre
Cultural Infantil.
2010.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 10 de 10
Programa. .
Tiempo: 1 Afo

7l Recibe informes y envia a la
Coordinacién D.C.| 1

Recibe y envia informes a
|” la Coordinacién Nacional
D.C.I (CONACULTA)

19| Recibe informes y
|—> analiza los avances
del proyecto.

20

Da seguimiento a los
proyectos

v

|
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Responsable del Programa

Coordinacion del Programa de Desarrolio Cultural Municipal en el
Estado Baja California Sur.

Noviembre del 2010.
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Nombre del Procedimiento: implementacion del Fecha: Noviembre

Programa de Desarrollo Cultural Municipal en el 2010
Estado de Baja California Sur. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 1de 10
Programa.

Contribuir al Desarrollo Cultural del Municipio
Objetivo: por medio del programa y acciones que
fortalezcan las identidades comunitarias, y
aumentar la distribucidon de bienes y servicios
culturales dirigidos a la poblacion.

Alcance: Inicia con la constitucion del fondo para el
desarrollo cultural y termina con el cietre del
ciclo Anual del proyecto.

e Se deberd realizar el programa de
capacitacion a los consejos ciudadanos.

+ La radicacion del recurso para pago de los
proyectos ganadores sera mensual.

Normas de Operacion: e Es responsabilidad de los proyectos
seleccionados entregar un informe mensual de
sus actividades.
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Nombre del Procedimiento: Implementacion del Fecha: Noviembre
Programa de Desarrollo Cultural Municipal en el 2010
Estado de Baja California Sur. '

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 2 de 10
Programa. . .
Tiempo: 1 Afio

1 Secretaria Técnica de |} Constituye el Fondo para el
la Comision Estatal de [ Desarrollo Cultural Documento
Consejos Ciudadanos | Municipal con

para el Desarrollo financiamiento, Municipal,

Cultural Municipal de | Estatal y Federal sobre las

B.C.S. bases de aportaciones
tripartitas.

2 Secretaria Técnica de | Crea e instala los Consejos
la Comision Estatal de | Ciudadanos, organos
Consejos Ciudadanos | rectores del Programa de

para el Desarrolio Desarrollo Cultural
Cultural Municipal de | Municipal.
B.C.S.
NOTA: Los Organos Rectores

estaran  integrados  por
nueve miembros siete de
los cuales seran de
extraccion ciudadana que
deberan ser invitados o
propuestos por los
Presidentes  Municipales,
este grupo debera avalarse
mediante el Acta de
Cabiido, los Concejos
Ciudadanos impulsaran
Programas vy Proyectos
culturales en los municipios.
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Nombre del Procedimiento: Implementacion del Fecha: Noviembre

Programa de Desarrollo Cultural Municipal en el 2040
Estado de Baja California Sur. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 3de 10
Programa. o B
Tiempo: 1 Ano

3 Secretaria Técnica de |} Crea una cuenta bancaria Cuenta Bancaria
la Comisién Estatal de | registra tres firmas de los
Consejos Ciudadanos | integrantes del Consejo, a

para el Desarrollo estas cuentas se les
Cultural Municipal de | deposita el recurso para el
B.C.S. correcto desarrollo de los

proyectos que sean
aprobados en el afio, con
base en un programa
operativo Anual.

4 Secretaria Técnica de | Instala la Comision Estatal Acta- Minuta
la Comision Estatal de | de Consejo Ciudadano para
Consejos Ciudadanos | el Desarrollo Gultural

para el Desarrollo Municipal.
Cultural Municipal de
B.C.S.
5 Secretaria Técnica de | Programa la capacitacion a Programa de
la Comision Estatal de | los Consejos Ciudadanos. Capacitacion

Consejos Ciudadanos
para el Desarrollo
Cultural Municipal de

B.C.S.
6 Coordinador del Lanza la convocatoria
Programa estatal Anual (con un mes

de anticipacion) para la Convocatoria
inscripcién de los proyectos
de la comunidad.
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Programa. - i
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7 Coordinador del Da recepcion a todos los Documento
Programa proyectos presentados.
8 Coordinador del Envia los proyectos Proyectos
Programa registrados a la Comision
Estatal de Consejos
Ciudadanos para el
Desarrollo Cultural
Municipal de B.C.S. para
reconocer y aceptar |a
viabilidad de los proyectos.
Comision Estatal de Recibe los proyectos para
9 Consejos Ciudadanos | su validacion. inicia con la Informe
para el Desarrollo revision de los proyectos
Cultural Municipal de | presentados,  envia  al
B.C.S. Responsable del Programa
los resuliados de los
proyectos seleccionados.
10 Coordinador del Recibe el documento vy
Programa anuncia a los responsables Documento
de cada proyecto
seleccionado.
11 Coordinador del Convoca a la Comision Documento
Programa Estatal de Consejos
Ciudadanos a la Firma del
Acta.
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NOTA

11 Coordinador del
Programa

12 Coordinador del
Programa

13 Coordinador del
Programa

14 Coordinador del
Programa

estar

debera
debidamente firmada por
todos los representantes la

El Acta

cual sustentara y
consignara los nombres de
los proyectos y los montos
con los que quedaran
aprobados.

Calendariza los recursos
para los beneficiarios del
programa.

Envia a los beneficiarios de
los proyectos fla carta
compromiso con el consejo
ciudadano para establecer
términos y compromisos
con el programa.

Entrega la primera
ministracién con base en el
Programa operativo anual

de cada Consejo
Ciudadano.
Solicita al beneficiario la

péliza de entrega de cada
ministracion.

Oficio

Oficio/ Llamada

Telefénica
Firma de Carta
Compromiso

Poliza
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15 Coordinador del Convoca a todos los
Programa beneficiarios para la Oficio
asesoria sobre la puntual
entrega de los informes de
mensuales de actividades.

16 Beneficiarios Asisten al curso de
capacitacion.
17 Beneficiarios Presentan informe de
actividades reflejando el Formato de

desarrollo de sus proyectos | Informe Mensual
y amparan el correcto uso
de los recursos ministrados.

NOTA: En el informe mensual se
debera anexar fotografias,
carteles, volantes, prensa,
productos resultantes como Informe
libros, revistas, discos, etc.

18 Coordinador del Realiza revision periddica
Programa del desempefic de los
proyectos en todo el

estado.
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NOTA: En caso de incumplimiento
de entrega de informe de
actividades y financieros
por parte de los
Beneficiarios del Programa
las ministraciones seran
suspendidas hasta
restablecer la entrega de
no restablecerse el recurso
debera ser reintegrado al
Fondo Municipal Operado
por el Consejo Ciudadano.

19 Coordinador del Concentra los informes de Oficio
Programa actividades y financieros :

de los proyectos y los envia
a la Direccién General del
Instituto Sudcaliforniano de
Cultura y a CONACULTA.

20 Coordinador del Cierra la actividad del ciclo
Programa Anual del Programa.
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Implementacién del Fecha:

Noviembre

Programa de Desarrollo Cultural Municipal en el Estado 2010
de Baja California Sur. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 8 de 10
Programa. . j
Tiempo: 1 Ano

Constituye el Fondo
para el Desarrollo
Cultural Municipal con
financiamiento,
Municipal, Estatal y
Federal

v

Crea e instala los
Consejos
Ciudadanos, organos
rectores del Programa
de Desarrollo Cultural
Municipal

v

Crea una cuenta
bancaria y registra
tres firmas de los

integrantes del
Consejo

¥

Programa la
capacitacion a los
Consejos Ciudadanos

[

Lanza la convocatoria
estatal Anual

v
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Programa. - B
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Da recepcién a todos
los proyectos

v

Envia los proyectos
registrados a la
Comision Estatal de
Consejos Ciudadanos

-

Recibe los proyectos |« |
para su validacion

Anuncia a los
responsables de cada
> proyecto
seleccionado

v

Convoca a los
titulares de los
10| proyectos a la firma
del Acta

v

1 Calendariza los
recursos para los
beneficiarios

v

63
190



Manual de Procedimientos 2010
Coordinacion de Fondos Mixtos.

_Diagrama de Flujo

Noviembre

Nombre del Procedimiento: Implementacion del

Programa de Desarrollo Cultural Municipal en el Estado 2010
de Baja California Sur. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 10 de 10
Programa. - ~
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12| Envia a los
beneficiarios de los

proyectos la carta

COMPromiso

13

PR
»

Entrega fa primera
ministracion

14

Solicita al beneficiario
la péliza de entrega |«
de cada ministracién

15
Convoca a todos los '
beneficiarios para la

. asesoria
Asisten al curso de ’

capacitacion <

16

18

Realiza revision

17

v

Presentan informe de
actividades

Y

[

periddica del
desempefo de los
proyectos en todo el
estado

Y

Concentra los
informes de
actividades y Cierra
la actividad del ciclo
Anual del Programa

R
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Noviembre del 2010.
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nto: Coordinacion del Fecha:

Noviembre

Programa de Desarrollo Cultural para la Juventud en 2010
Baja California Sur. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Goordinacion de Fondos Mixtos | Responsable del Pagina: 1de8
Programa.

Coordinar, dictaminar y evaluar la recepcion de

Objetivo: proyectos del Programa de Desarrollo Cultural
para la Juventud en Baja California Sur.
Alcance: Inicia con la publicacion y evaluacion de la

convocatoriay termina con revision mensual de
los proyectos seleccionados.

Normas de Operacion:

« La radicacion del recurso para pago de los
proyectos ganadores serad mensual.

e« Es responsabilidad de los proyectos
seleccionados entregar un informe mensual de
sus actividades.
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ento: Coordinacion del Fecha: Noviembre

Programa de Desarrollo Cultural para la Juventud en 2010
Baja California Sur. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Fondos Mixtos Responsable del Pagina: 2de8
Programa. ] B
Tiempo: 1 Aho

1 Coordinador del Determina los temas de los
Programa cuales se convocara a Documento
participar y propone a ia
Direccion General para su

aprobacion en la
convocatoria.
2 Direccion General Aprueba la convocatoria Convocatoria

para su publicacion.

3 Coordinador del Envia a la Coordinacién de
Programa Difusion la  informacion Convocatoria

necesaria para la

realizacion de la

convocatoria del programa.

4 Direccion General Envia la Convocatoria al
Consejo Nacional para la
Cuftura y las Artes Medios de

(CONACULTA) para su publicidad.
conocimiento.

5
Coordinador del Difunde la convocatoria y
Programa abre la recepcion de
proyectos.
6 Proyectos Participantes Presentan sus proyectos. Proyectos
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Tiempo: 30 Dias.

10

11

Coordinador del
Programa

Coordinador del
Programa

NOTA

Coordinador del
Programa

Departamento de
Difusion

Coordinador del
Programa

Da recepcion a todos los
proyectos.

Organiza la  Comision
dictaminadora para evaluar,
y, en su caso, aprobar los
propuestos de proyectos.

La reunion Dictaminadora
debera estar conformada
por; Directora General del
ISC. Coordinacion Técnica
CONACULTA, Director del
Instituto Municipal de la
Juventud.

Notifica a los responsables

de los proyectos
aprobados.
Difunde los resultados en

medio de comunicaciéon

Elabora convenio para los
responsables de los
proyectos aprobados.

Documento

Acta - Minuta

Oficio y/o llamada
telefénica

Medios de
publicidad.

Documento
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Programa de Desarrollo Cultural para la Juventud en 2010
Baja California Sur. ]

Unidad Administrativa: Version: 1.0

Coordinacion de Fondos Mixtos

Area Responsable:

Responsable del

Pég_;ina: 4de 8

Programa.

30 Dias.

12 Coordinador del Solicita a la Coordinacion Documento
Programa Administrativa el pago de la
primera ministracién de los
proyectos aprobados.
Solicita a la fiduciaria del
13 Coordinacion Programa la entrega de
Administrativa y recurso de la primera Cheques
Financiera ministracion para los
responsables de proyectos.
Informe
Envia el Pago de la primera
14 Coordinacién ministracion.
Administrativa y
Financiera
Solicita los informes
15 Coordinador del mensuales a responsables
Programa de proyectos.
Documento
Da recepcion de informes
16 Coordinador del mensuales
Programa
Realiza informe  global
17 Coordinador del mensual de los proyectos
Programa que se remite al Consejo Informe
Nacional para la Cultura y
las Artes las observaciones
que se estime pertinentes.
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18 Coordinador del Solicita la recepcion de los Formato de
Programa informes mensuales | Informe Mensual
subsecuentes.
19 Coordinador del Solicita los pagos
Programa mensuales subsecuentes, y Oficio
en su caso los pago de las
siguientes  ministraciones
dependiendo de la duracién
de cada uno de los
proyectos
20 Coordinacion Solicita a la fiduciaria del Oficio
Administrativa y Programa para la entrega
Financiera de recursos mensuales
subsecuentes.
21 Coordinacion Envia Pago mensual Cheques
Administrativa y subsecuentes a los
Financiera responsables de los
proyectos.
22 Coordinador del Realiza informe mensual Informe
Programa global para ser enviado al
Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes
(CONACULTA).
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Nombre del Procedimiento: Coordinacién del Programa | Fecha: Noviembre
de Desarrollo Cultural para la Juventud en Baja California 2010
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Envia la convocatoria
al Coordinacion

Determina los temas Técnica. Para su
3 revisién y aprobacion

Aprueba la
convocatoria para su
publicacion

1

Enviaala
Coordinacion de
Difusién la
informacion necesaria
para la realizacion de |
la convocatoria del
programa

v

Envia la Proyectos
Convocatoria al
Consejo Nacional : Presentan sus
para la Culturay las Convocatoria proyectos
Artes (CONACULTA) Difunde la
para su conocimiento .
convocatoria

[=2]

8| Da recepcion atodos | J
los proyectos

v

% “Envia oficio para la Continuacién
reunion

Dictaminadora
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Organiza la Comisién
dictaminadora

¢

Notifica a los
responsables de los
proyectos aprobados

2| Difunde los
resultados en medio
de comunicacién

4

Elabora forma de
convenios con los T
responsables de los
proyectos aprobados

F

v
14 Solicita a la
Coordinacién - o
Administrativa el 31 solicita a Ia fiduciaria
pago de la primera del Programa la
ministracién _{ entrega de recurso de
” la primera
ministracién para los
47 Solicita los informes responsables de
mensuales, da proyectos
recepcion de
informes y Realiza v
informe global 16| Envia a Coordinacion
mensual Técnica el Pago de
la primera
v ministraciéon
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18

Solicita los pagos
mensuales
subsecuentes, en su
caso pago de las
siguientes
ministraciones
dependiendo de la

duracion de cada uno = —
de los proyectos 19 Solicita a la fiduciaria
del Programa para la
| »| entrega de recursos
mensuales
subsecuentes
= Realiza informe
mensual global para
ser enviado a |*¢
CONACULTA

1
[ = ]
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CONVENIO DE APOYO Y COLABORACION, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL
INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL, EN LO SUCESIVO “EL L.F.E.”, REPRESENTADO
EN ESTE ACTO POR EL DOCTOR LEONARDO ANTONIO VALDES ZURITA Y EL
LICENCIADO EDMUNDO JACOBO MOLINA, CONSEJERO PRESIDENTE Y
SECRETARIO EJECUTIVO, RESPECTIVAMENTE, ASISTIDOS POR EL DOCTOR
EDUARDO ROJAS VEGA, ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION
EJECUTIVA DEL REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES Y LA LICENCIADA MARINA
GARMENDIA GOMEZ, VOCAL EJECUTIVO DE LA JUNTA LOCAL EJECUTIVA DE
“EL I.F.E.” EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR; POR LA OTRA, EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN LO SUCESIVO “EL
GOBIERNO DEL ESTADO”, REPRESENTADO POR EL GOBERNADOR DEL ESTADO,
EL INGENIERO NARCISO AGUNDEZ MONTANO, ASISTIDO POR EL LICENCIADO
ALFREDO PORRAS DOMINGUEZ, EN SU CARACTER DE SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO, AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES,

DECLARACIONES Y CLAUSULAS: L e

ANTECEDENTES

1. Con fecha 30 de abril de 1992, el Consejo General del Instituto Federal Electoral

- aprobé~—el"informe ~de~la Comisién~Nacional "de Vigilancia del Registro” Federal de

\

AY

___ Electores, en el cual acordé promover por conducto de su Direccién General ante diversas

instituciones y autoridades, el uso de fa Credencial para Votar, como medio de
identificacion personal de los ciudadanos. :

2. Con fecha 20 de julio de 1992, “EL LF.E.” a través de sus entonces Director General y
su Secretario General y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, a través del
entonces Gobernador y Oficial Mayor, celebraron Convenio de Colaboracion para que
‘fuera aceptada la Credencial para Votar, como medio de identificacion de los ciudadanos.

3. En la Clausula Décima del convenio antes citado se acord6, que el convenio tendria
una duracién indefinida y que las partes podrian revisar de comUn acuerdo su contenido y
resoiver de la misma forma las controversias que pudieran surgir con motivo de su
aplicacién. - '

4. Con fecha 07 de julio de 2010, el Consejo Genera! de “EL I.F.E.” " aprob¢ el Acuerdo
CG224/2010, mediante el cual se aplica el limite de vigencia a las Credenciales para
Votar que tengan como Ultimo recuadro para el marcaje del afio de la eleccion federal el
“03" 6 el “09", de conformidad con el articulo 200, pérrafo 4 y Octavo Transitorio del

Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
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5. [nconforme con la emision del Acuerdo citado en el antecedente que precede, ei
Partido de la Revalucién Democratica interpuso Recurso de Apelacion.

6. Mediante sentencia de fecha 25 de agosto de 2010, la Sala Superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion resolvié el Recurso de Apelacién SUP-RAP-
109/2010, por el cual revocd el punto Segundo, en su parrafo Segundo y Quinto del
Acuerdo CG224/2010, y ordené al Consejo General de “EL 1.F.E.”, se tomen y acuerden
las medidas necesarias para garantizar que los ciudadanos que cuentan con la Credencial
para Votar cuyo Ultimo recuadro sea el “03" puedan votar en las entidades federativas en
las que se celebren elecciones en el 2011, debiendo ampliarse su vigencia hasta el dia
siguiente al que concluya la jornada electoral respectiva.

7. En sesién del 14 de septiembre de 2010, el Consejo General de “EL LF.E.” aprobo el
Acuerdo CG304/2010, por el que dio cumplimiento a lo ordenado por la Sala Superior del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, en la resolucién del Recurso de

Apelacién SUP-RAP-109/2010.

8. En sesidn del 27 de septiembre de 2010, la Junta General Ejecutiva de “EL L.F.E.”
aprobé el modelo de convenio al que debera sujetarse “EL L.F.E.” en los convenios a
suscribirse con los gobiernos de los estados, con el objeto de que la Credencial para
Votar, sea aceptada como medio de identificacion, en términos de lo ordenado por la Sala
Superior del Tribunal Electoral del Poder Judicial de Ia Federamon en Ia resolucmn del

Recurso de Apelacién SUP-RAP- 109/2010 R

DECLARACIONES

I. DE “EL I.F.E.”:
I.1. Que de conformidad con los articulos 41, base V, parrafos primero y segundo de la |

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 104, 105, parrafo 2 y 106,
parrafo 1 del Coédigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales, es un
organismo publico auténoemo, de caracter permanente, independiente en sus decisiones y
funcionamiento, con personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la autoridad
electoral y responsable del ejercicio de la funcién estatal de organizar las elecciones
federales para renovar a los integrantes de los poderes Ejecutivo y Legislativo de la
Unién. Dicha funciéon estatal se rige por los principios de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad y objetividad.

I.2. Que en términos del articulo 105, parrafo 1, incisos a), c), d), f) y g) del Cédigo
Federal de instituciones y Procedimientos Electorales, tiene entre sus fines contribuir al
desarrollo de la vida democratica; integrar el Registro Federal de Electores; asegurar a los
ciudadanos el ejercicio de sus derechos politico-electorales y vigilar el cumplimiento de
sus obligaciones; velar por la autenticidad y efectividad del sufragio, llevar a cabo la

| 204
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AL

promocién del voto y coadyuvar a la difusion de la educacién civica y la cultura
democratica. '

1.3. Que de acuerdo con el articuto 171, parrafos 1y 2 del cddigo de la materia, el Instituto
Federal Electoral prestara por conducto de la Direccion Ejecutiva competente y de sus
Vocalias en las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, los servicios inherentes al Registro
Federal de Electores, mismo que es de caracter permanente, de interés ptblico y tiene
por objeto cumplir con lo previsto en el articulo 41 constitucional sobre el Padrén

Electoral.

1.4. Que ademas de la facultad sefialada en el punto que antecede, la Direccion Ejecutiva
del Registro Federal de Electores, en lo sucesivo “LA D.E.R.F.E.” tiene como atribucion
la de expedir la Credencial para Votar y revisar e incluir a los ciudadanos en las secciones
del Registro Federal de Electores, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 128,
parrafo 1, inciso e) y 176, parrafo primero del Cadigo Federal de Instituciones y

" Procedimientos Electorales, respectivamente.

1.5. Que la Credencial para Votar es el documento indispensable para que los ciudadanos
puedan ejercer su derecho de voto, de conformidad con lo previsto en el articulo 176,
parrafo 2 del codigo comicial federal. '

1.6. Que el articulo 200, parrafo 4 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos

- Electorales; sefiala-que la Credencial para Votar tendra una vigencia de 10 afios,”

contados a partir del afic de su emision, a cuyo término el ciudadano debera solicitaruna

" nueva credencial.

aplicacién de la vigencia de las Credenciales para Votar con ultimo recuadro el "03" vy el
09", establece las siguientes disposiciones:

“Para el cumplimiento de lo establecido en el parrafo 4° del articulo 200 de este
- cédigo, las credenciales para votar que tengan como altimo recuadro el "03"
para el marcaje del afio de la eleccién federal, podran ser utilizadas por sus
titulares para ejercer ef derecho de voto hasta la eleccion del afio 2009.

A partir del dia siguiente a la celebracion de la jornada electoral respectiva, los
ciudadanos en este supuesto, deberén acudir al Médulo de Atencion Ciudadana
con la finalidad de actualizar sus datos en el Padrén Electoral.

Para el caso de las credenciales con uftimo recuadro “09” el Consejo General
dispondré lo necesario para su utilizacién y/o reemplazo con base en los
estudios técnicos que realice el Registro Federal de Electores previo al inicio del
proceso electoral de 2012.”
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1.8. Que el art{culo'Cuarto Transitorio del Decreto que reforma y adiciona disposiciones de
la Ley General de. Poblacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de julio

de 1992, establece en la parte final, lo siguiente:

“ .. En tanto no se expida la cédula de identificacion ciudadana, esta credencial
podré servir como medio de identificacion personal en tramites administrativos
de acuerdo a fos convenios que para tal efecto suscriba la autoridad electoral.”

1.9. Que de conformidad con el articulo 119, pérrafo 1, incisos b) y n) del cédige comicial
federal, el Consejero Presidente del Consejo General, Doctor Leonardo Antonio Valdés
Zurita, tiene la atribucién de establecer los vinculos entre el instituto y las autoridades
federales, estatales y municipales, para lograr su apoyo y colaboracién, en sus
respectivos 4mbitos de competencia, cuando esto sea necesario para el cumplimiento de

los fines del Instituto.

1.40. Que 'su Secretario Ejecutivo, Licenciade Edmundo Jacobo Molina, tiene la facultad

de representarlo legalmente, asi como la de participar en los convenios que se celebren
con las autoridades competentes respecto a la informacion y documentos que habra de
aportar “LA D.E.R.F.E.” para los procesos electorales locales, en términos de lo
dispuesto por el articulo 125, parrafo 1, incisos a} y f) del Cédigo Federal de Instituciones
y Procedimientos Electorales.

1.11. Que sefialan como.su domicilio para los efectos de! presente instrumento, el ubicado

en_Viaducto Tlal Sur, Colonia Fl Arena

Cédigo Postal 14610, Delegacién Tlalpan, Distrito Federal.

| Tepepan,

Il. DE “EL GOBIERNO DEL ESTADO":

Il.1. Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 40, 42, fraccion | y 43 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1° de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, es un estado libre y soberano que forma

parte integrante de la Federacion.

I.2. Que en términos de lo establecido en los articulos 36 y 67 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, el Poder Publico se divide para el
ejercicio de sus funciones, entre otros, por el Poder Ejecutivo, el cual se gjerce a través de
un solo individuo denominado Gobernador del Estado de Baja California Sur.

I.3. Que el titular del Poder Ejecutivo, ingeniero Narciso Agundez Montafio, esta facultado
para suscribir el presente acuerdo de voluntades, de conformidad con los articulos 36, 67,
79, fraccion XXIX y 81 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur; y los articulos 1, 2 y 14 de la Ley Organica de la Administracion Publica de!

Estadeo de Baja California Sur.
=
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1.4, Que segun lo dispone el articulo 121 de la Carta Magna, en cada estado de la
Federacion se dard entera fe y crédito a los actos publicos, registros y procedimientos
judiciales de todos los otros.

I.5. Que de conformidad con los articulos 79, fraccién XXIX y 81 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur; 14 de la Ley Organica de ta
Administracién Pubiica del Estado de Baja California Sur, corresponde al titular del Poder
Ejecutivo celebrar convenios con el Gobierno Federal y con los Ayuntamientos del Estado
para coordinar sus atribuciones en materias concurrentes, asi como para la prestacién
eficaz de funciones y servicios plblicos, y asumir la prestacién temporal de los mismos,
cuando los Ayuntamientos asi lo soliciten, satisfaciendo las formalidades exigidas por la
Constitucién estatal, y las Leyes que de ella emanen.

I1.6. Que sefiala como domicilio para efectos del presente convenio el ubicado en la Calle

~_Avenida Isabel La Catdlica entre Nicolas Bravo y Aliende, Fraccionamiento Perla, Cédigo
" TPostal 23040, en La Paz, Baja California Sur.

Ill. DE “LAS PARTES™:

I.1. Que se reconocen en forma reciproca la personalidad con que se ostentan y
comparecen a la suscripcién de este Convenio.

2. Que estdn en la mejor disposicion de apoyarse para cumplir cabaimente con el

"~ objeto del presente instrumento juridico.

el presente instrumento, de conformidad con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- El objeto del presente Convenio consiste en que “EL GOBIERNO DEL

. ESTADO”, acepte la Credencial para Votar, que expide “EL L.F.E.” a los ciudadanos,

como medio de identificacion personal para realizar los tramites y gestiones que éstos
requieran. :

“EL GOBIERNO DEL ESTADO” aceptara hasta el 7 de febrero de 2011, la Credencial
para Votar que tenga como ultimo recuadro para el marcaje de! afio de la eleccién federal
el “03", como medio de identificacién personal de los ciudadanos para realizar los tramites
y gestiones que éstos requieran en la entidad.

-5-
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“EL GOBIERNO DEL ESTADO” no aceptara la Credencial para Votar que tenga como
altimo recuadro para el marcaje del afio de la eleccion federal el “03", como medio de

: identificacién a partir del dia 08 de febrero de 2011.

SEGUNDA.- “EL GOBIERNO DEL ESTADO” dispondrd las medidas e instrumentos
adecuados para la difusion del objeto del presente Convenio y las condiciones para la
aceptacion de la Credencial para Votar, para efectos de identificacion personal de los

ciudadanos.

TERCERA.- “EL GOBIERNO DEL ESTADOQ" no podra disponer o realizar ia retencion de
la Credencial para Votar, de los ciudadanos con motivo del trdmite o gestién que se
pretendan realizar con la Credencial para Votar que tenga como ultimo recuadro para el
marcaje del ano de la eleccion federal el “03°.

CUARTA.- “EL LF.E.” publicara en el Diario Oficial de la Federacion el presente
instrumento juridico.

Asimismo, “EL. GOBIERNO DEL ESTADO?” publicara en el Periddico Oficial del Gobierno
de la entidad el presente instrumento juridico y remitira un ejemplar de! mismo, a la
brevedad posible, a “EL I|.F.E”.

QUINTA.- El presente instrumento podra ser modificado o adicionado por voluntad de
“L AS PARTES”, quienes se obligaran a cumplir tales modificaciones a partir de la fecha \

de su suscripcion, en el entendido de gue éstas tendran como Unica finalidad perfeccionar . .

T "y coadyuvar en el cumplimiento de su objeto. &Q
SEXTA=""LAS PARTES” tonvienen en gestionar ante suS_ organos de diféccion, Ja_— — " N§
adopcién de los acuerdos necesarios para la adecuada ejecucién de las acciones
derivadas de la firma del presente Convenio.

SEPTIMA.- “LAS PARTES” manifiestan su conformidad en que e! presente Convenio es
producto de la buena fe, por lo que todo conflicto que resulte del mismo, en cuanto a su
interpretacion, aplicacién y cumplimiento, asi como los casos no previstos en la ley, seran AN

resueltos de comin acuerdo.

En caso de subsistir dicho conflicto, “LAS PARTES” se someteran a la jurisdiccion y

competencia de los tribunales federales con sede en la Ciudad de México, Distrito

- Federal, renunciando a cualquier otro fuero que pudiera corresponderles por razon de su
domicilio presente o futuro o por cualquiera otra causa. _

OCTAVA.- Con la suscripcién del presente convenio se deja sin efectos el Convenio de
Colaboracién suscrito por “EL LF.E.” a través de sus entonces Director General y su
Secretario General y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, a través del entonces
Gobernador y Oficial Mayor, que se formalizé el 20 de julio de 1892

- 6 -
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NOVENA.- El presénte Convenio tendra una duracion indefinida. “LAS PARTES” podran
revisar de comun. acuerdo su contenido y resolver de |la misma forma las controversias

que pudieran surgir con motivo de su aplicacion

Leido que fue por “LAS PARTES” y aceptado en su contenido y alcance legal, se firma
el presente acuerdo de voluntades por cuadruplicado en la Ciudad de Mexico, Distrito

Federal el dia 17 de noviembre de 2010.

Por “EL L.F.E.” Por “EL GOBIERNO DEL ESTADO”

" ElEncardado de Despacho de la o
———-—---—————----—-—DiFeGGiéH—E;iéguﬁV&delRegistrq-Federal—,TT . -
lectores

E ~ Docto r ojas Vega'

| El Vocal Ejecutivo

Liceficiada Marina Garmendia Gémez
Las firmas contenidas en la presente foja, forman parte del Convenio de Apoyo y Colaboracion, celebrado
entre el Instituto Federal Electoral y el Gobierno del Estado de Baja California Sur, el 17 de noviembre de
2010, documento que consta de 7 fojas Utiles con texto Unicamente en el anverso.
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ING. NARCISO AGUNDEZ MONTANO, GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,
EN ATENCION A LA SOLICITUD DE LICENCIA POR TIEMPO
INDEFINIDO PARA SEPARARSE DE LA FUNCION NOTARIAL
QUE PRESENTO EL C. LICENCIADO CARLOS GUZMAN
LEUFEER. NOTARIO PUBLICO NUMERO 23 (VEINTITRES),
PODEREECUTNO  CON RESIDENCIA EN SAN JOSE DEL CABO, MUNICIPIO DE
e romIASTR  LOS CABOS, BAJA CALIFORNIA SUR, CON LA FINALIDAD DE
DESEMPENAR EL CARGO DE PROCURADOR FISCAL EN EL
ESTADO DE SINALOA, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE SINALOA. EN RAZON DE LO ANTERIOR, CON EL
CARGO DE GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR, Y EN
EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN
LOS ARTICULOS 1 Y 28 DE LA LEY DEL NOTARIADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR, TENGO A BIEN CONCEDER AL
FEDATARIO PUBLICO SOLICITANTE LICENCIA POR TIEMPO
INDEFINIDO PARA SEPARARSE DE LA FUNCION NOTARIAL
A PARTIR DE ESTA FECHA.

PUBLIQUESE EN EL BOLETIN OFICIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR PARA QUE SURTA LOS
EFECTOS LEGALES QUE HAYA LUGAR.

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, 1 DE ENERO DEL ANO 2011.

S DOMINGUEZ
SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO

\
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Autos Lara, S.A.de C.V.
Balance Final de Liquidacion
al 30 de Noviembre del 2010
Cifras en Pesos M.N,

ACTIVO PASIVO
CIRCULATE CAPITAL CONTABLE
EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS ¥ 18,640.74 CAPITAL CONTABLE $ 18640.74
SUMA TOTAL ACTIVO $ 18,640.74 SUMA TOTAL DEL PASIVO Y CAPITAL $18,640.74

presente publicacion en atencion a lo dispuesto en el articulo 247 de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

o Sy
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BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ B.CS.

Direcci6én:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Correspondencia de Segunda Clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracteristicas 315112816

Condiciones:
(SE PUBLICA LOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADAMES)

LOS AVISOS SE COBRARAN A RAZON DE 0.05 SALARIOS VIGENTES LA
PALABRA POR CADA PUBLICACION, PARA EL EFECTO CONTARAN LAS
PALABRAS CON QUE SE DENOMINE LA OFICINA Y SE DESIGNE SU
UBICACION, EL TITULO DEL AVISO (REMATE, EDICTO, ETC)Y LAFIRMAY
ANTEFIRMA DEL SIGNATARIO, EN LAS CIFRAS SE CONTARA UNA PALABRA
POR CADA DOS GUARISMOS. :

SUSCRIPCIONES:

NUMERO DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO

POR UN TRIMESTRE 3
POR UN SEMESTRE 6
POR UN ANO 12

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERQ DEL DIA
NUMERO EXTRAORDINARIO
NUMERO ATRASADO

~J¢n
(4]

NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNG Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200
IMPRESO: Talleres Graficos del Estado, Navarro ¥ Meliton Albanez.
RESPONSABLE: Manuei Guillermo Cota Castro




LOS CERRITOS INC, S. de R.L. DEC.V.

Publicacién de balances por liquidacién.

Toda vez que con fecha 13 de Sepiiembre de 2010, se realizara una
asamblea general exfraordinaria de accionistas mediante la cual se tomora
como punto de acuerde el devar a cabo la disolucion de la sociedad de
merito, es que en términos de lo establecido por el articulo 247 fraccion It de la
Ley General de Sociedades Mercantiles, es que publica el balance final de Ia
empresa elaborado por el liquidador asi designando.

ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE CORTO PLAZO
CAJA Y BANCOS 3758037  CUENTAS POR PAGAR L 2230000
OTRAS CUENTAS POR COBRAR | 1581 15 OTRAS CUENTAS POR PAGAR 848.241.75
INVENTARIOC B.4G5 By IMPTOS, COUTAS Y OTRAS RETEN . : 3.571._4(3
Tota! CIRCULANTE sz Tolsl CORTO PLAZO 88421315
LARGO PLAZO
ACTIVO FLIO Total LARGO PLAZO T oo
Total ACTIVO FIIG B 0.00 SUMA DEL PASIVO 85421515
CAPITAL
CAPITAL CONTABLE / PATRIMONI.
ACTIVO DIFERIDG

CAPITAL SOCIAL
...... - RESULTADQ DE EJERCICIOS ANTE..

Total ACTIVO DIFERIDO ' 0.00 il
Total CAPITAL CONTABLE 7 PATRY.
Utilidad o Pérchda del Ejercicie
SUMA DEL CAPITAL
SUMA DEL ACTIVO ' 45637.12: SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL 45.637.12

El presente balance, asi como los papeles v libros de la sociedad,
quedaran disposicion de los accionistas quienes gozaran hasta de un plazo de
quince dias a partir de fa Jltima publicacion de la presente, para de asi ser su
derecho presentar su reclamacion a los liquidadores. '

ATENTAMENTE
La Poz, Baja California Squr, ¢ la fecha de su publicacion.

TR

/\\; 3 y,},

LT

C.P. RODOLFO ADRIAN HERNANDEZ GRIJALVA
: - —kguidador
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