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Nombre del Procedimiento: Promover Cursos y Talleres en Bibliotecas para la
Comunidad

OBJETIVO GENERAL

Promover la participacion de la comunidad mediante la realizaciéon de Cursos y Talleres en
las Bibliotecas, a fin de adquirir la capacitacién para el desarrollo de sus habilidades y

aptitudes de los habitantes.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

* El interesado debera inscribirse directamente en la biblioteca en los cursos y

talleres que elija.

* La Direccion General de Desarrollo Social debera otorgar la aceptacion de los

proyectos que se llevaran a cabo.
» (Cada biblioteca impartira los cursos y talleres de manera gratuita.

* La Subdireccion de Educacion supervisara el buen funcionamiento de los cursos y

talleres, asi como de sus recursos humanos y materiales.
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Nombre del Procedimiento: Promover Cursos y Talleres en Bibliotecas para la
Comunidad
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de Educacion 1 Elabora “Programa de Cursos y Talleres”] 7 dias
de las actividades que se ofrecen a la
comunidad en las diferentes bibliotecas;
remite a la Direccion de Educacion y
Salud.
Direccion de Educacion y| 2 Recibe, aprueba y devuelve a la] 5dias
Salud Subdireccion de Educacion el “Programal| habiles
de Cursos y Talleres”.
Subdireccion de Educacion 3 Recibe y envia a las Bibliotecas el] 1 hora
“Programa de Cursos y Talleres” para su
difusion.
Subdireccion de Educacion 4 Recibe, y difunde el “Programa de Cursos] 7 dias
(Bibliotecas) y Talleres”, en la Biblioteca.
Interesado 5 JAcude a la Biblioteca y solicita Informes] 10 min.
respecto al curso o taller al cual desea
ingresar.
Subdireccion de Educacion 6 Brinda la informacién que el Interesado] 5 min.
(Bibliotecas) solicita.
Interesado 7 Decide a que taller o curso se inscribe. 5 min.
¢ Hay Cupo?
NO
8 Elige otro taller o curso. 5 min.
Sl
9 Requisita “Documentacion de Inscripcion] 5 min.

y entrega a la Subdireccion de Educacion
(Bibliotecas).
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Nombre del Procedimiento: Promover Cursos y Talleres en Bibliotecas para la
Comunidad
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de Educacion 10 |Recibe, revisa la “Documentacion de| 5 min.
(Bibliotecas) Inscripcion” del Interesado.
11 ] Registra en “Lista” al Interesado e informa] 5 min.
inicio y término del curso en que se
inscribio.
12 |Lleva a cabo curso o taller. 1
semana
13 |Elabora “Reporte” en original y copia;] 10 min.
envia a la Subdirecciéon de Educacion.
Subdireccion de Educacion 14 |Recibe “Reporte” en original y copia,|] 1 hora

recaba, sistematiza la informacion y envia
a Direccion de Educacion y Salud.

Fin del procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Promover Cursos y Talleres en Bibliotecas para la

Educacion
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Nombre del Procedimiento: Promover Cursos y Talleres en Bibliotecas para la
Comunidad

Interesado Subdirecciér) de Educacion Subdireccién de Educacion
(Bibliotecas)

h 4

Elige otro Requisita
taller o curso y entrega

“Documentacion de

Inscripcion” 10

\ 4

Recibe y revisa

"Documentacion de
Inscripcion”

11
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término de curso
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12

Lleva a cabo
curso o taller

y 13

Elabora
y envia

14
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sistematiza 'y
envia

“Reporte”
TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DEL PROCEDIMIENTO

“Reporte

Lic. Alejandra Guerrero Martinez
Subdirectora de Educacion
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