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Procedimiento para la planeacidn, elaboracion y ejecucion del programa salas de
lectura

1 Base normativa

Articulos 209 y 210, fracciones I, lll y IV de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 21 de Diciembre de 1995 y sus reformas.

Articulo 81, fracciones | y Il del Reglamento Interior del IMSS, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de Septiembre de 2006 y sus reformas.

2  Objetivo

Establecer las politicas y actividades a que se sujetara el personal institucional para que,
dentro del marco del Convenio IMSS-CONACULTA, lleve a cabo la ejecucion del programa
salas de lectura, en las Unidades Operativas de Prestaciones Sociales Institucionales, que
fomente la lectura a nivel comunitario, para todo tipo de usuario conformado por la
poblacion infantil, juvenil, trabajadora, adulta mayor y personas con discapacidad.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento sera de observancia obligatoria en el Nivel Normativo para la
Coordinacion de Bienestar Social, a través de la Divisidn de Desarrollo Cultural; en el Nivel
Delegacional, la Jefatura de Servicios de Prestaciones Econdmicas y Sociales, la Jefatura
del Departamento de Prestaciones Sociales y la Jefatura de Oficina de Bienestar Social y
Desarrollo Cultural y en el Nivel Operativo, la Direccion de la Unidad Operativa de
Prestaciones Sociales Institucionales.

4 Politicas

4.1 EIl presente Procedimiento atiende lo establecido en la “Norma que establece las
disposiciones para el otorgamiento de los servicios de Prestaciones Sociales
Institucionales”, clave 3000-001-014 vigente.

4.2 La entrada en vigor del presente documento actualizard y dejara sin efecto el
siguiente: “Procedimiento para el desarrollo del programa salas de lectura”, clave
3150-003-051 con fecha de registro 13 de enero de 2010.

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Bienestar Social:

4.3 Observar y hacer cumplir lo sefalado en el presente procedimiento.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

412

413

Impulsar y fortalecer las actividades de fomento a la lectura que se encuentran
comprometidas de manera vinculada en el marco del Convenio General de
Colaboracion IMSS CONACULTA y su “Anexo especifico para apoyar a las salas de
lectura en Centros de Seguridad Social del IMSS”, clave 3150-022-015 (anexo 1)
suscrito por el Director General del IMSS el 3 de abril de 2002.

Interpretar el presente procedimiento y resolver los casos no previstos en el mismo;
las situaciones extraordinarias deberan ser planteadas por escrito por parte de las
Delegaciones.

Sera responsabilidad de la Division de Desarrollo Cultural:

Convocar a reunion de trabajo con el CONACULTA en el Distrito Federal, para
establecer los mecanismos de operacion del programa salas de lectura.

Establecer los mecanismos de concertacién con el CONACULTA vy otras instancias de
la sociedad civil para facilitar la formacién y capacitacion del Mediador de Salas de
Lectura (MSL), asi como la dotacion de acervos bibliograficos que aseguren la
operacion de las salas de lectura, en los espacios que dispongan las Unidades
Operativas de Prestaciones Sociales Institucionales (UOPSI), asi como en las
Unidades de Atencién Médica Hospitalaria, cuando sea requerido por éstas.

Informar en el primer trimestre del afio a los Jefes de Servicios de Prestaciones
Econdmicas y Sociales (JSPES), la estrategia de trabajo con el CONACULTA.

Comunicar de manera inmediata mediante un reporte a través de correo electrénico al
CONACULTA, sobre las salas de lectura que se den de baja y las razones de esta
circunstancia.

Sera responsabilidad del Jefe de Servicios de Prestaciones Econdmicas y
Sociales:

Difundir el presente procedimiento para su aplicacion y seguimiento.

Informar mediante “Oficio de comunicacion” a la Division de Desarrollo Cultural, dentro
del primer trimestre del afo, la relacion de salas de lectura del entorno delegacional
que participaran en el programa salas de lectura.

Enviar el reporte delegacional dentro de los primeros quince dias naturales posteriores
al trimestre que se informa.

Impulsar a través del Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales y con apoyo del
Jefe de Oficina de Bienestar Social y Desarrollo Cultural, las actividades de fomento a
la lectura en las UOPSI que participen en el programa salas de lectura.
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Sera responsabilidad del Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales:

4.14 Instruir a través del Jefe de Oficina de Bienestar Social y Desarrollo Cultural, las
acciones necesarias para facilitar la ejecucion del programa salas de lectura.

Sera responsabilidad del Jefe de Oficina de Bienestar Social y Desarrollo
Cultural:

4.15 Supervisar en lo general, la ejecucion del programa salas de lectura.

Sera responsabilidad del Director de la Unidad Operativa de Prestaciones
Sociales Institucionales:

4.16 Instruir el registro de las asistencias en el SIPSI conforme a criterios y en apego a la
normatividad vigente, misma que se podra consultar en la PCBS.

4.17 Consultar sus reportes del SIPSI como una herramienta para la evaluacién del
programa salas de lectura que permita la realimentacién del mismo.

5 Definiciones

5.1 acervo bibliografico: Conjunto de materiales bibliograficos (libros), disponibles en las
salas de lectura para su consulta por la comunidad o publico en general.

5.2 capacitacion: Taller mediante el cual se lleva a cabo una serie sistematizada de
actividades relacionadas con la lectura, encaminadas a proporcionar conocimientos,
desarrollar habilidades, destrezas y mejorar actitudes en el MSL y el PAL.

5.3 criterios: Criterios Técnicos para la Programacién Anual de Actividades y Servicios de
Prestaciones Sociales. Establecen las directrices para la planeacion, elaboracion,
autorizacién, registro y seguimiento del programa anual de actividades en las UOPSI,
conforme a lo previsto en la “Norma que establece las disposiciones para el
otorgamiento de los servicios de Prestaciones Sociales Institucionales”, clave: 3000-
001-014.

5.4 CONACULTA: Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

5.5 DUOPSI: Director, Encargado o Administrador de la Unidad Operativa de Prestaciones
Sociales Institucionales.

5.6 encargado de la operacion del SIPSI: Personal de la UOPSI que registra las
asistencias en el SIPSI en la clave correspondiente a la actividad.

5.7 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
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5.8 JACS: Jefe de Area de Cultura y Salud.

5.9 JDPS: Jefe de Departamento de Prestaciones Sociales.

5.10 JOBSDC: Jefe de Oficina de Bienestar Social y Desarrollo Cultural.
5.11 JSPES: Jefe de Servicios de Prestaciones Econémicas y Sociales.

5.12 MSL: Mediador de Salas de Lectura. Personal institucional o voluntario, responsable
de proporcionar el servicio de salas de lectura.

5.13 PAI: Personal de Apoyo Institucional, el cual es designado por el DUOPSI, entre el
personal de las categorias de Trabajo Social y Orientador de Iniciacion Cultural u
otras.

5.14 PCBS: P4gina de la Comunidad de Bienestar Social, se refiere al espacio virtual
destinado a facilitar la comunicacion e informacién de la Coordinacién de Bienestar
Social, especificamente de eventos, normatividad, seguimiento de metas, entre otros.
http://comunidades.imss.gob.mx:106/dpes/cps/cops/Normatividad/Forms/Allltems.aspx

5.15 programa de trabajo: Documento de formato libre en el que se registran las
actividades, objetivos, materiales de apoyo y duracion de las sesiones de fomento a la
lectura.

5.16 sala de lectura: Servicio dirigido a fomentar la lectura, proporcionado por un MSL. Se
refiere al servicio que puede desarrollarse en distintos espacios disponibles en las
UOPSI y Unidades Médicas de Atencion Hospitalaria cuando sea requerido por éstas.

5.17 SIPSI: Sistema de Informacion de Prestaciones Sociales Institucionales.

5.18 TDDC: Titular de la Divisidn de Desarrollo Cultural.

5.19 UOPSI: Unidad Operativa de Prestaciones Sociales Institucionales, se refiere a
Centros de Seguridad Social, Unidades Deportivas y Centros de Artesanias.
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6 Descripcion de actividades del Procedimiento para la planeacion, elaboracion y
ejecucion del programa salas de lectura

. Documentos
Responsable Actividad involucrados
Etapa |
Planeacion

Titular de la Divisién
de Desarrollo
Cultural

Jefe de Servicios de
Prestaciones
Econbmicas y
Sociales

Jefe de Oficina de
Bienestar Social y
Desarrollo Cultural

Director de la Unidad
Operativa de
Prestaciones

Recibe “Oficio de comunicacion”, en el que
el JSPES le informa el nombre de las
UOPSI que participardn en el programa
salas de lectura de conformidad con la
politica 4.11, turna e instruye al JACS
integre Expediente normativo del programa
salas de lectura a Nivel Nacional.

Elabora y envia al JSPES, correo
electrénico con instrucciones para iniciar la
coordinacion de los trabajos de logistica.

Recibe correo electrénico con instrucciones
y turna para su atencion al JOBSDC a
través del JDPS.

Recibe correo electrdnico con instrucciones,
establece comunicacion con los DUOPSI,
acuerdan logistica y probable fecha de inicio
del programa salas de lectura.

Establece acuerdos de colaboracién local
con el CONACULTA en el estado, asi como
con instituciones, dependencias,
organismos, institutos, asociaciones
publicas o privadas, del ambito cultural, a fin
de enriquecer el acervo bibliografico para la
ejecuciéon de las actividades del programa
salas de lectura.

Establece comunicacion telefénica con el
DUOPSI vy solicita designe al PAl y al MSL
en cada UOPSI.

Designa personalmente al PAl 'y al MSL, les
instruye las actividades de coordinacion,
fecha de inicio y logistica a realizar e

Oficio de
comunicacion

Correo electrénico
con instrucciones

Correo electrénico
con instrucciones

Correo electrénico
con instrucciones
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Responsable

Documentos
involucrados

Sociales
Institucionales

Personal de Apoyo
Institucional y/o
Mediador de Salas
de Lectura

Jefe de Oficina de
Bienestar Social y
Desarrollo Cultural

Jefe de Servicios de
Prestaciones
Econdmicas y
Sociales

Titular de la Divisién
de Desarrollo
Cultural

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Actividad
informa via telefénica al JOBSDC los
nombres respectivos.
Reciben instruccion y elaboran “Nota

informativa” para el JOBSDC con ubicacién,
horarios y fecha de inicio de actividades.

Entregan personalmente “Nota informativa”
al JOBSDC a través del DUOPSI.

Recibe “Nota informativa”, concentra la
informacion de las UOPSI y elabora correo
electronico de salas con su ubicacién,
horarios y fecha de inicio de actividades en
cada UOPSI.

Integra “Expediente delegacional de salas”
con cada “Nota informativa” de las UOPSI.

Envia correo electronico de salas con su
ubicacion, horarios y fecha de inicio de
actividades de cada UOPSI al JSPES, con
copia para conocimiento del JDPS.

Recibe correo electrdnico de salas para su
conocimiento y lo reenvia al TDDC.

Recibe correo electrénico de salas, turna e
instruye al JACS integre al Expediente
normativo del programa salas de lectura a
Nivel Nacional.

Solicita mediante correo electronico al
CONACULTA, el directorio de las oficinas
de su representacion local, a nivel nacional
y los formatos de seguimiento para la
ejecucion del programa salas de lectura.

Nota informativa

Nota informativa

Nota informativa

Correo electrénico
de salas

Expediente
delegacional de
salas

Nota informativa

Correo electrénico
de salas

Correo electrénico
de salas

Correo electrénico
de salas

Correo electrénico
de solicitud
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Titular de la Divisién

de Desarrollo
Cultural

Jefe de Area de
Cultura y Salud

16. Recibe correo electronico con:

e “Directorio de las oficinas de la
representacion local del CONACULTA”.

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “‘Formato Guia de reporte trimestral”,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

turna al JACS para su envio al JOBSDC a
través del JSPES y del JDPS e instruye la
elaboracion  del proyecto local del
programa.

Etapa Il
Elaboracion del proyecto local del programa

17. Recibe “Oficio de comunicacion” y correo
electrénico de salas, imprime el segundo e
integra “Expediente normativo de salas”.

18. Recibe correo electronico con:

e “Directorio de las oficinas de la
representacion local del CONACULTA”

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral’,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

y reenvia al JOBSDC a través del JSPES y
JDPS para la elaboracién del proyecto
local del programa.

Correo electrénico
con

Directorio de las
oficinas de la
representacion
local del
CONACULTA

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

Oficio de
comunicacion

Correo electrénico
de salas

Expediente
normativo de
salas

Correo electrénico
con

Directorio de las
oficinas de la
representacion
local del
CONACULTA

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Oficina de
Bienestar Social y
Desarrollo Cultural

Director de la Unidad
Operativa de
Prestaciones
Sociales
Institucionales

Personal de Apoyo
Institucional y/o
Mediador de Salas

19. Recibe correo electronico con:

e “Directorio de las oficinas de la
representacion local del CONACULTA”.

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “‘Formato Guia de reporte trimestral”,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

y turna al DUOPSI para la elaboracion del
proyecto local del programa salas de
lectura.

20. Recibe correo electrénico con:

e “Directorio de las oficinas de la
representacién local del CONACULTA”.

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral’,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

e imprime formatos.

21. Entrega al PAl y al MSL:

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral”,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

e instruye elaboren el proyecto local del
programa.

22. Reciben:

¢ “Formato Registro de asistencia

Correo electrénico
con

Directorio de las
oficinas de la
representacion
local del
CONACULTA

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

Correo electrénico
con

Directorio de las
oficinas de la
representacion
local del
CONACULTA

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)
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Documentos

Actividad involucrados

Responsable

de Lectura

trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral”,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

3150-009-034
(anexo 3)

Personal de Apoyo |23. Elaboran de manera conjunta proyecto local | Programa de
Institucional y/o de “Programa de trabajo” y entregan |trabajo
Mediador de Salas personalmente al DUOPSI.

de Lectura

Director de la Unidad [24. Recibe y entrega el proyecto local de|Programa de

Operativa de
Prestaciones
Sociales
Institucionales

‘Programa de trabajo” al JDPS, para su
autorizacioén, a través del JOBSDC.

trabajo

Jefe de 25. Recibe proyecto local de “Programa de |Programa de
Departamento de trabajo” y revisa para autorizar. trabajo
Prestaciones

Sociales

Director de la Unidad
Operativa de

26.

27.

28.

No autoriza

Instruye realice los ajustes observados al
proyecto local de “Programa de trabajo”.

ContinGia en la actividad 23.
Si autoriza

Firma y devuelve al DUOPSI a través del
JOBSDC “Programa de trabajo”.

Recibe “Programa de trabajo” autorizado,
entrega personalmente al PAl y MSL, e

Prestaciones indica coordinen las actividades y den
Sociales seguimiento a la operacion de la sala de
Institucionales lectura.

Personal de Apoyo
Institucional y/o
Mediador de Salas
de Lectura

29.

Reciben “Programa de trabajo” autorizado,
coordinan y dan seguimiento al programa.

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal de Apoyo
Institucional y/o
Mediador de Salas
de Lectura

Director de la Unidad
Operativa de
Prestaciones
Sociales
Institucionales

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Preparan el espacio para iniciar el programa
salas de lectura.

Elaboran material de promocidén (cartel,
periddico mural, volantes entre otros), segun
la disponibilidad de recursos.

Etapa lll
Ejecucion

Ejecuta el “Programa de trabajo” de acuerdo
a las caracteristicas del grupo y archiva de
forma permanente y cronoldgica.

NOTA: Cuando alguna sala cause baja, se hace un
reporte al CONACULTA.

Registran asistentes en “Formato Registro
de asistencia trimestral”, clave 3150-009-
033 (anexo 2).

Elaboran al final del trimestre “Formato Guia
de reporte trimestral”, clave 3150-009-034
(anexo 3), con base en la informacién
registrada en “Formato Registro de
asistencia trimestral”’, clave 3150-009-033
(anexo 2) y firman el segundo.

Entregan trimestralmente y de manera
personal al DUOPSI “Formato Registro de
asistencia trimestral”, clave 3150-009-033
(anexo 2) y “Formato Guia de reporte
trimestral”, clave 3150-009-034 (anexo 3).

Recibe “Formato Registro de asistencia
trimestral”’, clave 3150-009-033 (anexo 2) y
“Formato Guia de reporte trimestral”’, clave
3150-009-034 (anexo 3) y firma el primero.

Programa de
trabajo

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

Pagina 12 de 27

Clave: 3150-003-051




+f

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Director de la Unidad

Operativa de
Prestaciones
Sociales
Institucionales

Jefe de Oficina de
Bienestar Social y
Desarrollo Cultural

37.

38.

39.

40.

41.

Envia al JOBSDC “Formato Registro de
asistencia trimestral”, clave 3150-009-033
(anexo 2) y “Formato Guia de reporte
trimestral”, clave 3150-009-034 (anexo 3).

Recibe “Formato Registro de asistencia
trimestral”’, clave 3150-009-033 (anexo 2) y
‘Formato Guia de reporte trimestral”, clave
3150-009-034 (anexo 3), saca copia Yy
elabora “Oficio de envio” para el TDDC con
firma de JSPES.

Envia al JDPS “Oficio de envio” con copias
de “Formato Registro de asistencia
trimestral”’, clave 3150-009-033 (anexo 2) y
“Formato Guia de reporte trimestral”’, clave
3150-009-034 (anexo 3) para firma.

Identifica areas de oportunidad con base en:

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral’,
clave 3150-009-034 (anexo 3).

las registra y considera para su aplicacién
en el siguiente ciclo.

Integra y archiva cronolégicamente:

e “Formato Registro de  asistencia
trimestral”, clave 3150-009-033 (anexo 2).

e “Formato Guia de reporte trimestral”,

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)
10-1C

3150-009-034
(anexo 3)
10-1C

Oficio de envio
Oficio de envio

3150-009-033
(anexo 2)
C1

3150-009-034
(anexo 3)
C1

3150-009-033
(anexo 2)
o1

3150-009-034
(anexo 3)
O1

3150-009-033
(anexo 2)
O1

3150-009-034
(anexo 3)
O1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de
Departamento de
Prestaciones
Sociales

Jefe de Servicios de
Prestaciones
Econbmicas y
Sociales

Titular de la Divisién
de Desarrollo
Cultural

Jefe de Area de
Cultura y Salud

42,

43.

44.

45.

clave 3150-009-034 (anexo 3).
en “Expediente delegacional de salas”.

Recibe “Oficio de envio” con copias
‘Formato Registro de asistencia trimestral”,
clave 3150-009-033 (anexo 2) y “Formato
Guia de reporte trimestral”, clave 3150-009-
034 (anexo 3), rubrica y presenta al JSPES.

Recibe “Oficio de envio” con “Formato
Registro de asistencia trimestral”’, clave
3150-009-033 (anexo 2) y “Formato Guia de
reporte trimestral”, clave 3150-009-034
(anexo 3), firma y envia al TDDC.

Recibe “Oficio de envio” con “Formato
Registro de asistencia trimestral”, clave
3150-009-033 (anexo 2) y “Formato Guia de
reporte trimestral”’, clave 3150-009-034
(anexo 3), turna e instruye al JACS elabore

oficio informativo de asistencias al
CONACULTA.
Recibe “Oficio de envio” con “Formato

Registro de asistencia trimestral”’, clave
3150-009-033 (anexo 2) y “Formato Guia de
reporte trimestral”, clave 3150-009-034
(anexo 3), saca copia de los formatos vy
elabora “Oficio informativo de asistencias” al
CONACULTA.

Expediente
delegacional de
salas

Oficio de envio

3150-009-033
(anexo 2)
C1

3150-009-034
(anexo 3)
C1

Oficio de envio

3150-009-033
(anexo 2)
C1

3150-009-034
(anexo 3)
C1

Oficio de envio

3150-009-033
(anexo 2)
C1

3150-009-034
(anexo 3)
C1

Oficio de envio

3150-009-033
(anexo 2)
2C

3150-009-034
(anexo 3)
2C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de Area de
Cultura y Salud

Titular de la Divisién
de Desarrollo
Cultural

46.

47.

48.

Entrega personalmente al TDDC “Oficio
informativo de asistencias” para su firma con
copia “Formato Registro de asistencia
trimestral”’, clave 3150-009-033 (anexo 2) y
“Formato Guia de reporte trimestral”’, clave
3150-009-034 (anexo 3).

Integra copias de “Formato Registro de
asistencia trimestral”, clave 3150-009-033
(anexo 2), y “Formato Guia de reporte
trimestral”’, clave 3150-009-034, (anexo 3) a
“Expediente normativo de salas” y archiva.

Recibe “Oficio informativo de asistencias”
con “Formato Registro de asistencia
trimestral”’, clave 3150-009-033 (anexo 2) y
“Formato Guia de reporte trimestral”’, clave
3150-009-034 (anexo 3), firma y envia oficio
al CONACULTA.

Fin del procedimiento

Oficio informativo
de asistencias

Oficio informativo
de asistencias

3150-009-033
(anexo 2)
C2

3150-009-034
(anexo 3)
C2

Expediente
normativo de salas

3150-009-033
(anexo 2)
C1

3150-009-034
(anexo 3)
C1

Oficio informativo
de asistencias

3150-009-033
(anexo 2)
C2

3150-009-034
(anexo 3)
C2
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7 Diagrama de flujo del Procedimiento para la planeacion, elaboracion y ejecucion

del programa salas de lectura

< o >

y
TITULAR DE LA DIVISION DE
DESARROLLO CULTURAL

Etapall
Planeacion

1

Recibe en el que el JSPES le
informa el nombre de las UOPSI
que participaran en el programa,
turna e instruye al JACS integre Oficio de

Expediente comunicacion

2 v

Elabora y envia con instrucciones

para iniciar trabajos de logistica )
Instrucciones

-
y
JEFE DE SERVlClOS, DE
PRESTACIONES ECONOMICAS
Y SOCIALES
3 \ 4

Recibe y turna para atenciéon
Instrucciones

-
y
JEFE DE OFICINA DE
BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO CULTURAL
4 y

Recibe, establece comunicacion
con los DUOPSI y acuerdan
Ioglstlca.a.S{ como fepha probable Instrucciones

de inicio de actividades
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5 A
Establece acuerdos de
colaboracion con CONACULTA |
instituciones, dependencias,
organismos, institutos,
asociaciones publicas o privadas,
del ambito cultural a fin de
enriquecer el acervo bibliografico

6 v

Establece comunicacion y solicita
designe al PAl 'y al MSL

A
DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE
PRESTACIONES SOCIALES
INSTITUCIONALES

7 v
Designa al PAl 'y al MSL, les
instruye actividades, fecha de
inicio y logistica e informa
nombres al JOBSDC

A
PERSONAL DE APOYO
INSTITUCIONAL Y/O
MEDIADOR DE SALAS DE
LECTURA

Reciben instruccién y elaboran | Nota informativa

.\/\

9 v
Entregan personalmente Nota informativa
A 4
B
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B
\ 4
JEFE DE OFICINA DE
BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO CULTURAL

Recibe, concentra informacién de

las UOPSI y elabora Nota informativa

— Salas

11 y
Integra Nota informativa
Expediente
delegacional de
salas
12 A 4
Envia
Salas
0 |
\ 4
JEFE DE SERVICIOS DE
PRESTACIONES ECONOMICAS
Y SOCIALES
13 v
Recibe para su conocimiento y
reenvia
Salas
A 4
TITULAR DE LA DIVISION DE
DESARROLLO CULTURAL
14 v
Recibe, turna e instruye al JACS
integrar informacion
Salas
|
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15 v

Solicita al CONACULTA,
directorio de las oficinas de su
representacion local, a nivel
nacional y formatos de
seguimiento

Solicitud

16 v

Recibe y turna al JACS para su
envio al JOBSDC a través del
JSPES y del JDPS e instruye

Etapa Il
Elaboracion del proyecto
local del programa

JEFE DE AREA DE CULTURA Y
SALUD

17 \ 4

Recibe, imprime el segundo e
integra

o Directorio CONACULTA
e 3150-009-033 (anexo 2)
e 3150-009-034 (anexo 3)

Oficio de

comunicacién

\/\

18 v

Recibe y reenvia

I

Salas

Expediente
normativo de

salas

o Directorio CONACULTA
e 3150-009-033 (anexo 2)
e 3150-009-034 (anexo 3)
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19 v

Recibe y turna

\ 4
DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE

PRESTACIONES SOCIALES
INSTITUCIONALES
20 v

Recibe e imprime formatos

e Directorio CONACULTA
e 3150-009-033 (anexo 2)

e 3150-009-034 (anexo 3)

21

A 4

Entrega al PAl y al MSL e instruye
elaboren el proyecto local del
programa

o Directorio CONACULTA
e 3150-009-033 (anexo 2)
e 3150-009-034 (anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

\ 4
PERSONAL DE APOYO
INSTITUCIONAL Y/O
MEDIADOR DE SALAS DE
LECTURA

22 v

Reciben

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)
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23

\ 4

Elaboran de manera conjunta ‘

proyecto local y entregan

A

Programa de
trabajo

DIRECTOR DE LA UNIDAD

OPERATIVA DE

PRESTACIONES SOCIALES

INSTITUCIONALES

24

A

Recibe y entrega proyecto para

autorizacién

Programa de
trabajo

A

GFE DE DEPARTAMENTO

DE
PRESTACIONES SOCIALES>

25

\ 4

Recibe proyecto y revisa para

autorizar

Programa de
trabajo

¢ Autoriza?

26

Instruye realice ajustes

Firma y devuelve

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo
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A 4
DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE

PRESTACIONES SOCIALES
INSTITUCIONALES
28 \ 4

Recibe, entrega personalmente e

indica coordinen actividades y

den seguimiento a la operacién
de la sala

A 4
PERSONAL DE APOYO
INSTITUCIONAL Y/O
MEDIADOR DE SALAS DE
LECTURA

29 \ 4

Reciben, coordinan y dan
seguimiento al programa

30 v

Preparan espacio para iniciar el
programa de salas de lectura

31 \ 4

Elaboran material de promocién

Etapa Il
Ejecucion

32

Ejecuta de acuerdo a programay
caracteristicas del grupo

NOTA

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

Programa de
trabajo

<~

Cronoloégico
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33

Registran asistentes

3150-009-033
(anexo 2)

34

\ 4

Elaboran al final del trimestre
Guia con base en registro y

firman

3150-009-034
(anexo 3)

35

A 4

Entregan trimestralmente y de

manera personal

3150-009-033
(anexo 2)

\ 4

DIRECTOR DE LA UNIDAD

OPERATIVA DE

PRESTACIONES SOCIALES

INSTITUCIONALES

36

Recibe y firma

3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

37

'\/M

3150-009-034
(anexo 3)

3150-009-033
(anexo 2)

JEFE DE OFICINA DE

BIENESTAR SOCIAL Y
DESARROLLO CULTURAL

W

3150-009-034
(anexo 3)
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38

Recibe, saca copia y elabora para
el TDDC

39 \

Envia para firma

10-1C
3150-009-033
(anexo 2)

10-1C
3150-009-034
(anexo 3)

40 Y

A

Identifica areas
las registra y co

Oficio de envio

Ci1
3150-009-033
(anexo 2)

de oportunidad,
nsidera para su

Of
3150-009-033
(anexo 2)

O1
3150-009-034
(anexo 3)

aplicacién
41 v
Integra
h 4
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

Recibe, rubrica y presenta

Of
3150-009-033
(anexo 2)

N

Oficio de envio

C1
3150-009-034
(anexo 3)

O1

3150-009-034
(anexo 3)

\/\

Oficio de envio

C1
3150-009-033
(anexo 2)

4

Expediente
delegacional de
salas

C1
3150-009-034
(anexo 3)

Cronoldgico

Pagina 24 de 27

Clave: 3150-003-051




+f

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

A

JEFE DE SERVICIOS DE
PRESTACIONES ECONOMIC

Y SOCIALES

43

9

Recibe, firma y envia

Oficio de envio

A

TITULAR DE LA DIVISION
DESARROLLO CULTURAL

DE

)

44

\ 4

Recibe, turna e instruye elabore
oficio informativo de asistencias al

CONACULTA

C1
3150-009-033
(anexo 2)

Oficio de envio

\ 4

GFE DE AREA DE CULTUR

SALUD

45

\ 4

Recibe, saca copia de formatos y

elabora

<

3

C1
3150-009-033
(anexo 2)

46

\ 4

Entrega personalmente para firma

Oficio con Formatos

C1
3150-009-034
(anexo 3)

C1
3150-009-034
(anexo 3)

- . 2C
Oficio de envio 3150-009-033
Y il
informati(\?gl(gg c2
; . 3150-009-033

asistencia

(anexo 2)

2C
3150-009-034
(anexo 3)

Cc2
3150-009-034
(anexo 3)

Oficio informativo
de asistencia
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47

Integra a expediente

1C

3150-009-033

(anexo 2)

A 4

N

CITULAR DE LA DIVISION

DE
DESARROLLO CULTU RAL>

48

Recibe, firma y envia

Oficio

\/_\

1C

3150-009-034
(anexo 3)

A 4

informativo de
asistencia

FIN

c2
3150-009-033
(anexo 2)

3150-009-034

Expediente
normativo de
salas

Cc2

(anexo 3)

Cronoldgico
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8 Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento para la planeacion,
elaboracion y ejecucion del programa salas de lectura

Clave Titulo del documento Observaciones
3150-022-015 Anexo especifico para apoyar a las salas Anexo 1
de lectura en Centros de Seguridad Social
del IMSS
3150-009-033 Formato Registro de asistencia trimestral Anexo 2
3150-009-034 Formato Guia de reporte trimestral Anexo 3
Oficio de comunicacion Lo elabora el JSPES
Nota informativa La elabora el PAl 'y el
MSL
Expediente delegacional de salas Lo integra el
JOBSDC
Directorio de las oficinas de representacion | Lo envia el
local de CONACULTA CONACULTA
Expediente normativo de salas Lo integra el JACS
Programa de trabajo Lo elaboran el PAly
el MSL
Oficio de envio Lo elabora el
JOBSDC
Oficio informativo de asistencias Lo elabora el JACS
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ANEXO 1

“Anexo especifico para apoyar a las
salas de lectura en Centros de Seguridad Social del IMSS”
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i

ba

ANEXO ESPECIFICO PARA APOYAR A LAS SALAS DE LECTURA EN CENTROS
DE SEGURIDAD SOCIAL DEL IMSS, QUE SUSCRIBEN EL INSTITUTO
MEXICANO DEL. SEGURO SOCIAL, EN LO SUCESIVO “EL IMSS"
REPRESENTADO POR SU DIRECTOR GENERAL DR. SANTIAGO LEVY ALGAZ!;
Y POR LA OTRA PARTE, LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, POR
CONDUCTOQ DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURA Y LAS ARTES, EN
LO SUCESIVO “CONACULTA” REPRESENTADO FOR Sl PRESINDENTA SRA
SARA GUADALUPE BERMUDEZ OCHOA: LA COORDINACION DE
PRESTACIONES SOCIALES REPRESENTADA POR SU TITULAR VICTOR
MANUEL REVILLA PARRA; Y POR LA DIRECCION GENERAL DF
PUBLICACIONES REPRESENTAUA POR SU DIRECTOR GENERAL FELIPE

GARRIDO DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES ¥
CLAUSIILAS:

r

ANTECEDENTES

Can fecha 22 del mes de mayo de 1986, "EL IMSS" y "CONACULTA®
celebraron un Converia Gazoeral de Coabcrazidn meg ante =l cua se
llevaronr 2 cano |a realizacién de actividades v acciones do cardder culiural
y ariistico en baneficia de la sodiedad y dentro del marco del programa:
"Cultura y Salud Por ura Mejor Calidad ce Vida", de interas para “Fi
IMSE" "CONACULTA' y gus drancs coordinados.

En las clausulas segurda y cuarta del Corvenla Gensrsl menciorads €1 e
PLNMD anterior. lzs pzrlas conviriaren en colasorar en aceianes y astividades
que se enmarcaron én el Aneéxo Especiiico Bibliotecas Miblicas en Centros
de Seguridad Sucial de “EL IMSS",

CQua con s techa se dima el Convenlo General da Colabaracian entre “EL
IMSS" y el "“CONACULTA" para definir, entre olras, las actividades
cuturales a realzer denlia cal progrema ‘Arove alas Salas ¢e Lacura ko

Canties de Seguridad Social del IMSSY, e 1o sucesivo *EL PROGRAMA”,
de inlerés para "EL IMSS”, "CONACULTA" y sus 6rganas codrdinados

DECLARACIONES

Dedar= "EL IMSS™

Que es ur Organsmc Fabico Descentralizado con perscnalizad juric s v

Clave: 3150-022-015
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I patranon o propios confarme o 1o dispuzsto an log articulos 4¢. y S0, e
-6y de Sequro Socal, v con demizilio en Ay, Paseo de a Refcrma No 476,
Col Juérez, C. . 06600, México, D. .

1.2 Que con fundamento en la Ley del Segurc Social y con kbase en 'os
anncipins de la solidaridac social ® ragimen o2 Segura Saasal dentin de
sus alribucionzs tieng el proporcionar 2ervicios de beneficio colaective come
son las Prestaciones Socales.

.3 Que Ia 9nalicad o2 estos servicos =5 8l fomentar la salu, grevenir
enfermedades y accidentes, asi como contribuir a la elsvacién general de
los nivales de vica de 'a pob'acion, wizmos que serén preoocclonadss
rediznt2 civersos programas en 128 qua dsetacan los cue impuisan y
degarrollen aciividades culturales y en general. todas aquelias endientss a
lograr un mejor aprovechamiente del tiampo |ore

14 Cue su representante cuenta con |as facultades para celebrar i prasents
Convenio, de conformidad a 1o sstablecido an el Articulo 268, fracadn (Il do
la Ley de Segura Soaial, y acrediza su personalficad cor ks escritura plblica
Na, 2743, o 34, folic 5469 de fecha 21 de ciciembre dal anc 2000, del

protocolo a cargo del Lic. Ennque Zapata Lopss, Nolsrio Piblico NOmain
225 de’ Distrte Faderal.

I “CONACIUNLTA" declara que;

i1 Fs un Organo Administratve Desconzentrzdo da la Searetaria de
Sducacien Pablica, de conformmlad con ins adiculos 2°. v 47, fraccian | cel

Reglaimanto interior de dicha Sacretgria, qué tiene entre olras atribucionss

la de promover y difundir la cultura y 1z¢ artes, segin se estalluce en cl

' Decreto “residanaial, suniicado € 7 de diciembra de 1988 en el Ciare
'\_‘ Otical ne la Federacior,

. £ .2 La Sra Sare Guadelupe Barmridez Ochos en sy caraciar ds Prasidena
i, ments oon facuttades suficientss para suscilir el preseate Convenio.
ﬁl < segln se acredila con el Acuerdo No. 151, por al qua se dalegan facultades
:.;P en el Presicante de' Consejo Nacicna para le Cultura y los Ates, putb lzado
é el 29 ¢& marzo ce 1889 n el Diario Oficial de |18 Faderacisn.
/

\ ‘ .3 Tiene su domicilio para tados las efectos dervedos del oreserte Convenic

. ul ulcaro en la Cellz de Arenzal No. 40, Col. Chmalislac, € P. 015450
7 Maxiece, D. F.

k>
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.1 Es de su interés celebrar el presente Anexo Especifico, a fin de promover,
planear y ejecutar de manera coordinada acciones y mecanismos
operativos para la realizacion de "EL PROGRAMA" dentro del Convenio
General de Colaboracién, celebrado entre las partes

CLAUSULAS

PRIMERA.- Las partes convienen en establecer mediante el presente Anexo
Especifico, las bases y lineamientos generales de colaboracion por
virtud de las cuales se llevara a cabo la participacion de “El IMSS®, a
través de su programa “Cultura y Salud: Por una Mejor Calidad de
Vida", al Programa Salas de lectura de "CONACULTA' en
beneficio de la poblacion en general, lo cual es de interés para ‘El
IMSS" Y “CONACULTA", asi como para sus 6rganos coordinados.

SEGUNDA - Para el cumplimiento del objeto del presente Anexo Especifico, las
partes convienen en colaborar en forma conjunta con acciones y
actividades encaminadas a fortalecer los espacios para €l fomento
de la lectura en los Centros de Seguridad Social de "El IMSS",
enmarcadas dentro del siguienta programa

< Apoyar a las Salas de Lectura en Centros de Segundad
Social del IMSS, cuyo objetivo es ell reforzar a las Salas de
Lectura con material bibliografico y desarrollar actividades de
fomento a la lectura.

TERCERA.- Las partes convienen conjuntar esfuerzos y recursos para el
desarrollo de las siguientes acciones coordinadas, de acuerdo a sus
' [ disponibilidades presupuestales:
f‘ - Capacitacién de Promotores de Lectura

L, - Dotacién de Acervos a las Salas de Lectura, a través de las
Personas Capacitadas.

y/ Seguimiento y Evaluacion,

/ - Actualizacién para los integrantes del Programa.

/ /CUARTA - Las partes se comprometen, para la coordinacion y concertacion de
( Z las actividades y acciones materia del presente Anexo Especifico, a
S\

Clave: 3150-022-015

Pagina 4 de 8 Clave: 3150-003-051




[ %

. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
b) SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

QUINTA -

SEXTA -

proporcionar e intercambiar la informacion necesaria.

Para el cumplimiento del objeto del presente Anexo Especifico,
“CONACULTA", se compromete a:

1.- Seleccionar un Grupo de Capacitadores que instruyan, adiestren
y capaciten a las personas interesadas en coordinar Salas de
Lectura, designadas por “El IMSS”,

2.-Proporcionar acervos basicos de libros a las Salas de Lectura
coordinadas por los promotores de lectura que hayan recibido
satisfactoriamente la capacitacién y que presenten un proyecta
viable de trabajo para beneficio de la comunidad.

3.-Dar seguimiento al desarrollo permanente de los promotores de
lectura con €| apoye de "Bl IMSS”.

4.- Elaborar el material didactico necesario para la operacién vy

fortalecimiento de las Salas de Lectura de los Centros de Sequridad
Social.

5.- Contribuir a la seleccion y dar asesoria a los promotores de
lectura de las Salas de Lectura,

6.- En coordinacién con “El IMSS”, realizar supervisiones penddicas
para evaluar los avances del funcionamiento de las Salas de Lectusa
de los Centros de Seguridad Social.

Para el curaplimiento del objeto del presente Anexo Especifico, “El
IMSS” se compromete a:

1.- Seleccionar a los voluntarios que puedan recibir la capacitacion.

2.- Proporcionar los espacios fisicos, en que se impartira la
capacitacion y cubrir los gastos que genere ésta, tales como
honorarios de los capacitadores, material didactico, hospedaije,
alimentacion y fransporte entre otros.

3.- Enviar los acervos bibliograficos que le proporcione
"“CONACULTA" a las Salas de Lectura incluidas en & “Programa”,

4.- Coadyuvar con la Direccién General de Publicaciones del
CONACULTA, en el seguimiento del trabajo y reportes periddicos de
los promotores de Jectura capacitados.
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5.- Ampliar los acervos proporcionados por el "“CONACULTA”, y en
su caso adquirir materiales bibliograficos complementarios.

SEPTIMA-  Para el cumplimiento de “EL PROGRAMA" se establecera un Comité
Especial, el cual estarad integrado por dos representantes que
designen cada una de las partes, y se sujetara a los lineamientos
que para tal efecto establezca el Comité de Evaluacién vy
Seguimiento especificado en la clausula quinta del Convenio
General de Colaboracién celebrade por ambas partes

El Comité Especial tendra las siguientes funciones:

- Forrmular las propuestas para el cumplimiente de “EL
PROGRAMA" y somaterlas a consideracién del Comité de
Evaluacién y Seguimiento, de acuerdo a la clausula sexta del
Convenio General de Colaboracidn celebrado entre las partes.

~ Presentar ante el Comité de Evaluacién y Seguimiento informes
sobre el avance y resultados obtenidos de “EL PROGRAMA", y
las recomendaciones procedentes.

= Realizar las evaluaciones de "EL PROGRAMA", que permitan
determinar el eficaz y oportuno cumplimiento del mismo y en su
caso, senalar 1as desviaciones, justificaciones y recomendaciones
que procedan,

- Presentar para acuerdo de! Comité de Evaluacion vy
Seguimiento, los asuntos generados por controversias que

pudieran suscitarse con relacion al cumplimiento de “EL
PROGRAMA".

—~ Las demas que le establezca el Comité de Evaluacién y
N / Seguimiento.
\;- ‘

, OCTAVA-  Ambas partes acuerdan expresamente que, el personal designado
por cada una de ellas en la organizacion, ejecucion, supervision y
, ; Cualesquiera otras actividades que se lleven a cabo con motivo de
? este Anexo Especifico, continuard en forma absoluta bajo la
k direccién y dependencia de la parte que lo designo, sin que se
.i‘/: entienda en forma alguna, que en la realizacién de los trabajos
i 5 desarrollados se pudiesen general, o haver generado, derechos

i /// laborales o de otra naturaleza, con respecto a la otra parte signante
V) en este instrumento.

%\\
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NOVENA -

DECIMA -

DECIMA
PRIMERA -

y DECIMA:

7 SEGUNDA -

N,

|

~

|

|
!
i

Asimismo, convienen que si en la realizacion de un proyecto de
trabajo aprabada, intervienen Instituciones © personas distinias a las
parigs, debera establecerse en los Convenios que sé suscriban para
tal efecto, que el personal que preste sus servicios bajo la direccion
y dependencia de dicha instituciéon o persona, no contraera relacion
de caracter laboral con las partes que intervienen en el presente
Anexo Especifico. '

Queda expresamente pactado, que las partes no (endran
responsabilidad civil, por dafios y perjuicios que pudieren causarse
como consecuencia del caso fortuito o fuerza mayor, particularmente
por paro de labores administrativas.

La vigencia del presente Anexc Especifico sera por fiempo indefinido
a partir de la fecha de su firma, debiendo ser revisado cada afo para
evaluar los resultados obtenidos, adecuar su contenido a las
necesidades de las partes, o bien darlo por terminado

Para que cualquier modificacion surta efectos, deberd hacerse por
escrito; |a parte receptora tendra treinta dias naturales para formular
sus ahservaciones,

Asimismo, el presente Anexo Especifico, se podra dar por terminado
por incumplimiento de cualquiera de las cldusulas, o bien por
cualquiera de las partes, dando aviso a la otra con la simple

comunicacion que se haga por escrito, por lo menos con sesenta
dias de antalacion.

Las partes convienen que la terminacién de este Anexo Especifico,
no afectara de manera alguna la validez y exigibilidad de cualauiera
de las obligaciones pactadas en el presente instrumento juridico, por
lo que los programas que estén en ejecucién al momento de darlo
por terminado, no seran suspendidos, debiendo proveer las partes
tado lo necesario para su lerminacion.

Las partes convienen que el presente instrumento es producto de
buena fe, en razén de lo cual los conflictas que llegaran =
presentarse en cuanto a su interpretacion, formalizacion v
cumplimiento, seran resueltos por el Comité de Evaluacién vy

Seguimiento mencionado en la cldusula quinta del Convenio
General.
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DECIMA
TERCERA -

Es del interés de las partes involucradas el suscribir un nueva Anexo
Especifico, que a la firma del presente deja sin efecto el anterior,

que se firmd en el marco del Convenio General dée Colaboracion

suscrito en 1996.

Leido que fue el presente instrumento y enteradas las partes de su valor y
consecuencias legales, se firma en la Ciudad de México, Distrito Federal el dia tres

de abn! de dos mil dos.

POR “EL 1nSS”
SU DIRECTOR GENERAL

!
0 /
!

SANTIAGO LEVY, ALGAZ|

\
\

POR LA COORB!NA ION DE
PRESTACIONES SOCIALES

POR “CONACULTA”
SU PRESIDENTA

%‘g/ 4 ;JL‘/_Z,’:-» vri.t—z".
/M S
SARA GUADALUPE BERMUDEZ
OCHOA

POR LA DIRECCION GENERAL DE
PUBLICACIONES

/

4

= ":‘_"M g .

FELIPE GARRIDO

\. " (.é,. /
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ANEXO 2

“Formato Registro de asistencia trimestral”
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(A CONACULTA

=

Direccién General % gNAcIULn u&bms @
de Publicaciones ‘\’ alas ae

— Lectura | N[SS

Programa Nacional

Sala de Lectura:

Convenio IMSS-CONACULTA
REGISTRO DE ASISTENCIA TRIMESTRAL

Delegacion:

)

Unidad Operativa:

Direccion:

Mediador:

©)

Teléfono:

Correo electrénico:

Trimestre y afio:

( )Enero-Marzo 201___

® | |@®|®|©

( )Abril-dunio 201__  ( )Julio-Septiembre 201__  ( )Octubre-Diciembre 201___

ol ®

Nombre

1er. Mes 2do. Mes 3er. Mes Sub
Semanas Semanas Semanas total
1 2 13|14 |1 2 1 3/4 |1 2 3|4 (1)

OO (N |WIN|—

10

Vo. Bo.

Responsable Institucional

1)

TOTAL | (2

Mediador de Salas de Lectura
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No.

10

11

12

ANEXO 2
“Formato Registro de asistencia trimestral”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Sala de Lectura

Delegacion

UOPSI o Unidad Médica

Direccion
Mediador

Teléfono

Correo electronico

Trimestre y ano

Nombre

Mes/ Semanas

Subtotal

Total

ANOTAR

Nombre de la sala de lectura, en caso de
que lo tenga.
IMSS

Nombre de Ila

correspondiente.

Delegacion
Nombre de la Unidad Operativa de
Prestaciones Sociales o Unidad Médica.
Domicilio de la UOPSI o Unidad Médica.
Nombre completo y apellidos del MSL.

El teléfono de la UOPSI en el que se
pueda establecer comunicacion con el
MSL, senalando horario.

Correo electronico del MSL.

Trimestre que se informa con una “X” en
el paréntesis y completar con numero
arabigo el afo correspondiente, ejemplo:

2013, 2014, etc.

El nombre completo de la persona que
asiste a la sala de lectura.

El nidmero de asistencias en cada
semana que forma el mes, por asistente
a la sala de lectura.

La suma de asistencias en el trimestre de
cada asistente.

La suma de asistencias en el trimestre de
todos los participantes.
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ANEXO 2
“Formato Registro de asistencia trimestral”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

13 Vo. Bo. Responsable Institucional Nombre y firma del Director de la UOPSI
o del personal asignado para dar visto
bueno al informe.

14  Mediador de Salas de Lectura Nombre y firma del Mediador de la sala
de lectura del MSL.
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ANEXO 3

“Formato Guia de reporte trimestral”
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(A CONACULTA

%G) [
CONACULTA (A libros
Direccion General
de Publicaciones ‘\’ Ealats de @
-wr Progaﬁa Nla:l:iorrg !m :

PROGRAMA NACIONAL SALAS DE LECTURA
GUIA DE REPORTE TRIMESTRAL

I.- Informacion General Trimestre @
Fecha: (2)
Mediador: &) 1()2( )3( )4( )

Direccién particular: (4)

Teléfono (s): (5) | Correo electrénico:  (6)

Direccidn de la Sala: (7)

Teléfono (s): (8) | Dias y horarios de actividades: (9)

Il.- Participantes de Asistencia Regular

No. total de participantes: (0) | No. de hombres: 1) | No. de mujeres:  (12)

Edad promedio: (3) | Escolaridad promedio:  (14)

Ocupacién: (15) [ Hogar () | Estudiante ( ) | Comerciante ( ) | Empleado ( ) [ Jubilado( )

Asistencia general (promedio): (16)

Razones generales
de asistencia:

Uso de tiempo libre Convivencia Superacién personal Entretenimiento

() () () ()

lll. Participantes esporadicos

Cantidad roximada:
\D)

Razones de Superacién personal Convivencia Otras

Asistencia: () () ()

IV.-Acervo

Cantidad actual:

Mecanismos utilizados para incrementar 1) Cantidad de libros

Donaciones ()

Campanfas () Otros ()

perdidos o @altratados:

V.- Funcionamiento de la Sala de Lectura

Principales actividades que se llevan a cabo: @3

Libros solicitados con

Lectura en voz alta Teatro en atril Préstamo a domicilio Otras mayor frecuencia:
() () () ()
¢ Cuantos libros ;Cada cuanto tiempo?  26) ¢ Se esta incrementando
leen los asistentes? Semana Quincena Mes la cantidad de libros
() () () @7) leidos?
5) Si( ) No()

Opiniones y sugerencias de los participantes:

®)

Comentarios del Mediador de la salas de lectura:

®

¢ Tiene el Mediador alguna necesidad concreta de capacitacion?

®

Sugerencias para la mejora del Programa Salas de Lectura:

®

Clave: 3150-009-034

Pagina 2 de 5

Clave: 3150-003-051




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SDLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

ANEXO 3
“Formato Guia de reporte trimestral”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Trimestre

Fecha

Mediador

Direccién particular

Teléfono(s)

Correo electronico

Direccion de la Sala

Teléfono(s)

Dias y horarios de actividades

No. total de participantes

No. de hombres

ANOTAR

Con una “X” el trimestre al
corresponde el reporte.

que

Dia, mes y afo en que se elabord el
reporte.

Nombre completo del MSL.

Nombre de la calle, numero exterior e
interior, colonia, delegacion, cdbdigo
postal del domicilio particular del MSL.

Numero telefénico del domicilio particular
del MSL.

Correo electrénico del MSL.

Nombre de la calle, nUmero exterior e
interior, colonia, delegacion, cdbdigo
postal de donde se encuentra instalada la
sala de lectura.

NUumero telefébnico de donde se
encuentra instalada la sala de lectura,
para establecer comunicaciéon con el
MSL.

Los dias y horario en que operara la sala
de lectura.

Cantidad total de personas (hombre vy
mujeres) que asistieron a la sala de
lectura de manera regular; se tendra
como referencia el Registro de Asistencia
Trimestral.

Cantidad de participantes del
masculino.

Sexo
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

ANEXO 3
“Formato Guia de reporte trimestral”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

No. de mujeres

Edad promedio

Escolaridad promedio

Ocupacioén

Asistencia general (promedio)

Razones generales de asistencia

Cantidad aproximada

Razones de Asistencia

Cantidad actual

Mecanismos utilizados para
incrementar

Cantidad de libros perdidos o
maltratados

ANOTAR

Cantidad de participantes del sexo
femenino.

Cifra que se obtiene de sumar el dato de
las edades de cada uno de Ilos
participantes, y dividir entre el numero
total de los mismos.

Suma del dato de Ilos afos de
escolaridad manifestada por cada uno de
los participantes y dividir entre el nimero
total de los mismos.

Con una “X” la ocupacién principal de los
participantes.

Suma del dato de asistencia de cada uno
de los participantes y dividir entre el
numero total de los mismos.

Con una “X” la razon principal de
asistencia de los participantes.

Personas que asistieron a la sala de
lectura de manera esporadica.

Con una “X” anote el motivo principal de
asistencia de los participantes.

Numero de libros que a la fecha del
reporte existen en el acervo bibliografico.

Con wuna “X” los mecanismos o0
estrategias utilizadas para obtener libros
adicionales que contribuyan a
incrementar el acervo bibliografico.

Titulos de los libros que se hayan perdido

o presenten deterioro por maltrato.
Clave: 3150-009-034

Pagina 4 de 5 Clave: 3150-003-051



¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SDLIDARIDAD SOCIAL

No.

23

24

25

26

27

28

29

30

31

ANEXO 3
“Formato Guia de reporte trimestral”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Principales actividades que se llevan a
cabo

Libros solicitados con mayor
frecuencia

¢, Cuantos libros leen los asistentes?

¢, Cada cuanto tiempo?

¢, Se esta incrementando la cantidad de
libros leidos?

Opiniones y sugerencias de los
participantes:

Comentarios del Mediador de la salas
de lectura

¢, Tiene el mediador alguna necesidad
concreta de capacitacién?

Sugerencias para el Programa Salas
de Lectura

ANOTAR

Con una “X” anotar las principales
actividades desarrolladas para animar y
fomentar la lectura entre los participantes.

Titulos de los libros que los participantes
hayan solicitado la mayor cantidad de
veces.

Numero que corresponde a la cantidad de
libros que regularmente solicitan los
participantes.

Con una “X” la periodicidad con que los
participantes hacen uso de los libros.

Con una “X’ segun corresponda al
registro que tiene el MSL en cuanto a la
cantidad de lectura que consumen los
participantes.

Ideas y necesidades que expresen los
participantes, tanto regulares como
esporadicos.

Propuestas de mejora del MSL.

Temas especificos 0 generales que en
materia de capacitacion el MSL considere
necesarios para optimizar la calidad del
servicio.

Propuestas que en general orienten a las
instituciones participantes en el programa
salas de lectura acerca de las acciones
que se estimen necesarias para optimizar
la calidad del servicio.
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