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1. OBJETIVO.

Fomentar la lectura en la ciudad de Saltillo.

Ejercer la coordinacién editorial.

Incorporar a la sociedad civil, a través de un Consejo Editorial, en las
tareas de construccién de una politica editorial y 1la evaluacidén de
propuestas editoriales para determinar su calidad y caracteristicas
literarias.

Convocar a los escritores saltillenses a conformar la coleccidédn “Letras del
Desierto”; asi mismo editar, corregir, publicar y difundir dicha Coleccidn.

Promover y fomentar la lectura, tanto dentro como fuera de los recintos
culturales: calles, barrios, escuelas, centros comunitarios, etcétera.

Distribuir y promover las publicaciones editoriales que se realizan en
Coahuila, poniéndolas al alcance del publico lector saltillense.

Fomentar la creacién literaria y la edicidén de libros a través de talleres y
Cursos.

Capacitar y ofrecer servicios educativos a la poblacién de los centros
comunitarios.

Fomentar la lectura extramuros de los libros coahuilenses, asi como a los
. autores saltillenses, en ferias de libros regionales, nacionales e
. internacionales.

2. ALCANCE.

% Las diversas escuelas piblicas y privadas de Saltillo; los visitantes de
© nuestros recintos culturales; centros comunitarios; los transetuntes de las
< plazas pliblicas, callejones, calles. También para todos los iniciados en la
. escritura quienes tienen la oportunidad de publicar en nuestra casa
. editorial; los escritores de larga trayectoria, historiadores, ensayistas,
;. investigadores, catedraticos, estudiantes y creadores en general;
‘editoriales independientes, instituciones gubernamentales cuya vocacidn sea
““la lectura y el libro; editores, disefiadores editoriales, correctores vy
5 ¢ todos aquellos dedicados a la produccidén editorial.
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3. RESPONSABILIDADES.

Responsable :
Funciones

(puesto)

3.1.1 Expedir el Manual de Procedimientos de Control
de Personal y Nomina del IMCS.
Direccién
3.1 General del 3.1.2 Difundir este Manual de Procedimientos.
-IMCS
3.1.3 Hacer cumplir este manual de procedimientos.
3.2 Direccidn 3.2.1 Gestionar la participaciodn de otras
a General del instancias municipales, estatales y federales
4 IMCS para el apoyo en los programas de Literatura.
: 3.2.2 Gestionar recursos y otros apoyos para la
B ejecucién de las actividades organizadas por
) el programa de Literatura.
& 3.2.3 Apoyar, aconsejar, criticar y fortalecer el
P programa de Literatura.
P 3.2.4 Capacitar a los servidores publicos para las
N actividades de servicios educativos.
& 3.2.5 Asistir a las sesiones del CE del IMCS como
5 figura de Director en dicho Consejo.
g 3.2.6 Establecer, en coordinacién con el JDL, la
2 ocrden del dia para las sesiones de CE del
5 IMCS.
2 3.2.7 Una vez resuelta la dictaminacién por parte
= del CE, en cuanto a las propuestas literarias
: que llegan al IMCS a través de convocatoria,
: se reunird con el JDL para determinar la
S cantidad de publicaciones en funcién al
5 presupuesto disponible en el IMCS.
g 3.2.8 Redaccidén de los textos institucionales que se
S requieren para cada titulo editorial.
b 3.2.9 Lectura, buUsqueda y seleccién poética de
L autores locales, nacionales e internacionales
= para la actividad Poesia.
i13.3 JDL 3.3.1 Lectura, Dbusqueda vy seleccidén poética de
I autores locales, nacionales e internacionales.
£ 3.3.2 Invitacién a poetas locales, nacionales vy/o
o internacionales para participar en las
actividades organizadas por el Departamento de
Literatura.
3.3.3 Redaccion de cartas para gestionar el apoyo de

otras instancias municipales, estatales y
federales para el apoyo en las actividades de
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Literatura.
3.3.4 Solicitar al DCS la difusidén en redes sociales
de todas las actividades organizadas por el
Departamento de Literatura.
3.3.5 Solicitar al DCS giras en medios de
comunicacién para promover las actividades del
PL.
3.3.6 Creacidn de estrategias para ejecutar cada
actividad correspondiente al PL.
3.3.7 Creacidén de estrategias para lograr mayores
alcances en las actividades del PL.
3.3.8 Gestionar la participacién de prestadores de
servicio social en las actividades del PL.
3.3.9 Crear la programacién mensual correspondiente
al PL.
5 3.3.10 Se elaboran solicitudes de recursos vy
4 formatos de requisicidén para programacién
correspondiente al PL, mismas que se entregan
a la CAAC.
3.3.11 Gestionar la participacién del IMCS en
2 las diversas ferias de libros de la ciudad, el
. estado y el pais.

¢ 3.3.12 Capacitacién a servidores publicos para
: las actividades de servicios educativos.

3.8.13 Seleccidén de textos a leer en las
. actividades de servicios educativos.
% 3.3.14 Analisis de proyectos en torno a la

literatura como posibles ofertas en centros
comunitarios, recintos culturales o las calles
de Saltillo.

A=1

CM-FO-Dp

3:.3:18 Selecciodn de proyectos previamente
analizados.

3 3.3.16 Convocar a sesionar al CE del IMCS,
5 figura «que se encarga de determinar los
g valores literarios de las propuestas que
a entran por las convocatorias del IMCS.
| 3:3:17 Planificar las sesiones con el CE del
A IMCS.
= 3.3.18 Establecer, en coordinacidn con la DG, el
= orden del dia para las sesiones de CE del
= IMCS.
éﬂ‘ 3.3.19 Asistir, como Secretaria Técnica del CE,
5o a las sesiones de dicho Comité.
8 & 3.3.20 Ejercer cada uno de los puntos planteados

en la orden del dia de dicha sesidn.

3:3.21 Coordinar la elaboracidén de la minuta que
se genera a partir de la sesidn con el CE.
~ . . . . o
3.3.22 Coordinar la preparacidén de dicha mldia%gﬁyicj

o= T, o .'_;
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para que los miembros del CE y la DG firmen su
parte.

x| Entregar a la ST la minuta firmada por

los miembros del CE.

.24 De acuerdo al didlogo vy ©politicas

editoriales establecidas con el CE, se abre
convocatoria editorial anual del IMCS y se
reciben las propuestas de creadores, editores
y publico en general.

« 25 Coordinar el resguardo de todas las

propuestas para luego ser entregadas al CE en
una sesidn establecida.

.26 Una vez resuelta la dictaminacién por

parte del CE, en coordinacién con la DG, se
tomaran las decisiones para la publicacidén de
los manuscritos en funcién al presupuesto
disponible en el IMCS.

w2 ] Establecer fechas de publicacién v

presentacién de las obras literarias.

.28 Como coordinador editorial sera

responsable de la eleccién de la imagen
identitaria de cada una de las colecciones que
crea el IMCS: los colores, la portada, los
elementos exteriores e interiores de cada
publicacién. Entre otros: eleccién de las
cajas de textos, fuentes tipograficas,
definicién de jerarquias dentro del libro, los
aires otorgados, colgados, sangrias y otros
blancos.

.29 El JDL siempre serd el conciliador entre
el texto original de autor y el lector.

.30 Buscar proveedores para la impresién de
las colecciones.

.31 Cotizar trabajos de impresién editorial.

32 Elegir al proveedor.

.33 Trabajar con el autor de cada libro para

dar forma al texto y a las ilustraciones, en
caso de que el titulo cuente con ellas.

.34 Ofrecer ayuda y critica constructiva al

autor.

.35 Leer y corregir los originales de autor:

ortografia, gramatica, sintaxis, errores de
dedo.

.36 Identificar pasajes poco claros y

plantear preguntas al autor.

.37 Sugerir ideas para reestructurar un texto

(por ejemplo, dividir los capitulos en
apartados mas ldégicos).

.38 Escribir pies de fotos, organizar notas

Pagina 6 de
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complementarias.

3:.3.39 Después de examinar, cuestionar,
estructurar y corregir el texto original del
autor, se trabaja con el disefiador editorial
para dar forma a la naturaleza fisica del
libro: su aspecto visual, su modo de comunicar
y la ubicacién de todos los elementos en la

pagina.

3.3.40 Tramitar los derechos de autor y
editorial (ISBN).

3.3.41 Después del trabajo con el disefiador

editorial se hace enlace con la imprenta: se
entrega el libro ya concebido previamente.

3.3.42 Revisidén del dummy final del libro.

_ 3.3.43 Supervisar % autorizar pruebas de
} imprenta; es decir, el JDL solicita los
o pliegos completos del libro a 1la imprenta
N contratada para verificar cada elemento del
- mismo.
: 3.3.44 Cuidado de la impresién durante el
> proceso.
. 3.3.45 Una vez que el libro llega en fisico, ya
ﬁi como entrega final, pasa un periodo de estudio
- para verificar que cada elemento se encuentre

en su lugar. Se medird el libro en todas sus
; partes, se detectardn errores en la tinta de
" impresioén, fantasmas en los folios, corte de
= padgina, encuadernacién.
2 3.3.46 Autorizacién definitiva del producto
& editorial.
; 3.3.47 Tareas propias de un jefe de
' distribucidn, ya que se encarga de controlar
g la existencia editorial y supervisar el
s movimiento de libros desde el almacén hasta su
; distribucidn.
a 3.3.48 Es responsabilidad del JDL estar
| actualizado con las convenciones tipograficas
= y gramaticales del mundo editorial en el pais.
2 3.3.49 Coordinar las responsabilidades de los
= asistentes del PL.

3.4.1 Impresidén de seleccién poética de autores
ASISTENTES locales, nacionales e internacionales.

3.4.2 Llamadas a poetas para hacer extensiva la
invitacidn hecha previamente por el JDL.
Impresidén de oficios.
Toma de fotografias.
3.4.5 Difusidén en redes sociales de todas las

actividades del PL.

3.4.6 Dar seguimiento al apoyo de las 1nstanc@ﬁ,,,"3‘! -4@

*f?

w W
SN N
> W
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internas del IMCS en las actividades del PIL.

.7 Ejecutar las estrategias para lograr mayores

alcances en el programa de literatura.

.8 Apoyar en la creacién de las estrategias para

lograr mayores alcances en el PIL.

.9 Tramite de papeleria para prestadores de

servicio social.

.10 Impresién y entrega de los formatos de

solicitudes, requisiciones y programacidn
mensual correspondiente al PL.

.11 Dar seguimiento a las gestiones

necesarias para la participacién del IMCS en
las ferias de libros de la ciudad, estado v
pais.

s 12 Ponerse en contacto con los

administrativos de planteles educativos para
solicitar participacioén en una de las
actividades de servicios educativos.

w13 Poner en contacto al JDL y CDPLLAM con

los participantes una de las actividades de
servicios educativos.

.14 Apoyo en la solicitud de 1libros a
diversas bibliotecas de la ciudad.

15 Realizar llamadas telefénicas al CE para
convocar a sesidn.

.16 Redaccidén e impresidén de la orden del dia
del CE.

.17 Asistir como la figura testigo a 1la
sesidén del CE.

.18 Redaccidén de las minutas correspondientes
a las sesiones del CE.

.19 Recabar firmas de los miembros del CE en
las minutas.

.20 Hacer llegar la minuta firmada por los
miembros del CE a la ST.

.21 Difusidén y promocidén de las convocatorias
editoriales del IMCS.

.7 Recepcidén de propuestas editoriales a
través de las convocatorias del IMCS.

23 Resguardar las propuestas editoriales.

.24 Seguimiento a la calendarizacién de
trabajo del PL.

.25 Recibir capacitacién por parte del JDL.

.26 Llamadas a proveedores.

a2t Cotizar segun lo sefnaladoc por el JDL.

.28 Ponerse en contacto con el proveedor

seleccionado por el JDL para dar seguimiento y
concluir tradmites administrativos.

.29 Dar seguimiento a los acuerdos entre el

Pagina 8 de
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autor y el JDL a través del correo electrédnico
y llamadas telefénicas.

3.4.30 Apoyo en el tramite de ISBN.
3.4.31 Apoyo en la revisidén final de los dummy.
3.4.32 Apoyo en la revisidn final de impresién.
3.4.33 Elaboracidén de los recibos para donacién
de libros.
3.4.34 Llenado de formatos dirigidos a
escritores.
3.4.35 Compra de bocadillos, refrescos y otros
insumos para los servicios de catering.
3.4.36 Montaje de mobiliario para presentaciones
de libros.
3.4.37 Fungir como maestros de ceremonias en las
actividades que asi lo requieran.
5 3.4.38 Ejecutar todas las actividades del PL.
8 3.4.39 Ser administradores de las redes sociales
: pertenecientes al PL.
” 3.4.40 Realizar encuestas de satisfaccién en los

eventos del PL.

| Palabra/Termi |

Definicién
no !

é4.1 IMCS Instituto Municipal de Cultura de Saltillo.

£4.2 DG Direccién General.

§4.3 CAAC Coordinacidén de Actividades Artisticas y Culturales.
%4.4 PL Programa de Literatura.

24.7 i JDL Jefe del Departamento de Literatura.

54.8 _ (07: Coordinacidén Administrativa.

:;4 9 CE Comité Editorial.

i;;o DCS Departamento de Comunicacidén Social.

g5'.1 | ST Secretaria Técnica.

L .
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
5.1 Todas las propuestas deberdn ser entregadas en fisico y correo
electrénico.
5.2 Los premios gque cuenten con un monto econdémico se entregan via

transferencia electrédnica.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Promueve y
difunde la
lectura

Seleccidna
Libros y
autores

Cotiza
gastos de

TCIPAL

TA MUN

CONTRALOR
a -

Realiza

formatos de
solicitudes y Presentaci

requisiciones

0
o

én

Responsab |

le
(puesto)

Direccidn
General

Descripcién de la Actividad

Promueve y difunde la lectura, a los
escritores saltillenses (principalmente)
entre toda la comunidad saltillense, a

través de las presentaciones de libros que
edita el IMCS, entre otros.

Selecciona Libros Y Autores
presentarse durante el afio en curso

para

Cotiza los gastos de presentacion, a través

de diversos proveedores.

Realiza los formatos de solicitudes vy
requisiciones mismas que se entregan a la
CAAC.

z*":*?
e

:

O
.gg.
o

X

e,
ps
K
e
i
&
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T
oH 0
o 8™ JDL Se entrega concentrado de cartelera a la Cartelera
o
hooi CAAC.
[
HE o
U U
- ow o
wo @ , . .
o &n JDL Solicita al DIM el montaje de sillas, Formato
oh B mesas, sonido y otros equipos necesarios  especific
3 o 8 para el desarrollo de la Actividad. o
: (9]
o
o3 &
(e
S8 g
2 o . ; JDL Solicita la compra de insumos para el Formato
e g'U . servicio de catering a la CA especific
2 @ {
B o 8] ; o]
18 3
8o o W ; JDL Monta la mesa de bocadillos.
ogEdm!
S e or
1 '_' 'q
. u o
@ 5\3._1 o JDL El libro y su o sus autores se presentan
U’ 2% % ’ﬂ ante el publico en general.
I —
S
D
o
& u'j 3
oam JDL Toma fotografias de 1la actividad y se  Fotografi
% ‘6\% é’ difunden en redes sociales. a en la
5 3 _.‘.j 0 Elabora la comprobacidén de gastos para la pagina de
5 ood &5 FB del
w "H o E .
A @O IMCS
e
R
i n
5 3 R .
gg"o,‘ JDL Promueve la obra de autores coahuilenses y
f.t‘fi:.‘,.'}vg 2L la casa editorial del IMCS tanto en Ferias
"3 i g.g ! de libros locales como internacionales.
Dﬁr“ i
[
[AN]

£ : 3
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0
0 @
~ 0
0w
-0 . C
a m'ﬁ " Contacta a los coordinadores de las ~Orreos
000 JDL diversas ferias de libros, realiza  electroéni

N @ H WY . . «

i ﬁ 8 ﬁ cotizaclones y se revisa con la DG la Cos O
a © g h pertinencia de que el IMCS participe en las invitacio
Hogw : ; .
oo M ferias de libros.

00 0
O H b
0
(e 3
&)
8
o JDL Cotiza el traslado de libros y personal a Cotizacid

g o cargo del cuidado, promocidén y distribucién n

jH ﬂ ¥ del fondo editorial.

b [0}

: O

& -

o [

3 o

843

- s & JDL Publica en la cartelera mensual la Cartelera

O 3 3.3 8 participaciédn del IMCS en las diversas

v ﬂ ? 3 E ferias de libros, previamente evaluadas vy

5 9ed autorizadas por la DG.

L AR

2 0 g

H

= o1

Y-

A

;T Bg

nagag 3 JDL Tramita los permisos para que el acervo Permiso

RH-% 2 ﬁ a bibliografico salga del IMCS.

o = 0

- uhoy

n B0

l"_. n‘

e o

ol (e}

H i a

- 8yk

%w'% 5 0 JDL Tramita en la CA los recursos necesarios Formato

o '3 8 para efectuar la actividad. especific

ST ©

oo - 9

s 0 0

=N n e

0 o H
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W

fo g JDL

24780 Toma fotografias de la actividad vy se Fotografi
~ 0 Ki) g 0 | i
v 46’ 3} a 7} difunden en redes sociales. a

w g

9O g
frigT
@

So®y

Ha

(a]

m_“,_’\ JDL Solicita a la DLM el montaje del stand en Formato
© B las ferias de libros locales. especific
o ".:: g Elaborar la comprobacién de gastos para la 0
s 2= CA.

0
, @
g A
&
L@ 4‘; JDL Abre convocatoria para formar parte del Convocato
s uyg o fondo editorial del IMCS. ria
TR
=
3 (o]
0
;
b ) -
= B JDL
T & 2 'g - Realizan los formatos de solicitudes vy  Formato
e R . requisiciones mismas que se entregan a la especific
g E 0 CRAC. o
| o ] g‘
S g0
b o “Ww oo
2 9 H
wi
g2l
o
= 8
S ooh ~ 3
= M @ u o
2 44 00 i
.0 N
i owod ' _
15‘;(;3‘ &g o JDL Recibe propuestas editoriales por parte de Propuesta
}-1118 o B> los creadores, editores y publico general.
é‘{_,p..g Oy Las propuestas se reciben en las oficinas de

0 d 3 ! Literatura.

Q- 0f

SR

980

KoY

o] o
@
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o P JDL Convoca a sesionar al CE del IMCS, figura
= 33 que se encarga de determinar las politicas
N Qu editoriales del IMCS 'y los valores
8#:’ literarios de las propuestas que entran por
O convocatorias al IMCS.
09
- 3 o o JDL Establece, en coordinacién con la DG, el Orden del
~ g 5:3 orden del dia para las sesiones de CE del dia
)
= E IMCS.
i O
a
[=
‘ B 0 JDL Celebra la Sesidén y cada uno de los puntos Orden del
g ® el h p
Ny planteados en el orden del dia. dia
g & ®
T Ba , . ,
*iy O 4; JDL Elabora la minuta de la sesién del CE. Minuta
};_!Nﬁ 5
ComE
o o
. ﬂ - e Minuta
g8 0
iG] ‘;‘. Y g JDL Prepara la minuta para que los miembros del
Ny ﬁ gl CE y la DG firmen su parte.
: e [n]
Todd g
LA
&
> "_‘“
i Minut
E a 3 'g . inuta
s 0
ZR g\¢ E Entrega a la ST, la minuta firmada por los
S o feon miembros del CE y la DG.
:f K] 0w
1
st N
g
R
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[}
2o
o
& a
0 0
ik
9] . . .
ﬂ 8'3 Una vez resuelta la dictaminacidn por parte
%:8 JDL del CE, en coordinacién con la DG, tomara
& i g g las decisiones para la publicacidén de los
9 B, g manuscritos en funcién al presupuesto
l_' 0 0
o disponible en el IMCS.
g
v
o
g0
=g,
publicaci
5 54 6n
) o -
T Q% 0al
o S Hog g, Publica los acuerdos resultantes en diversos
N g So ‘ medios de comunicacién.
A4 BH e
LR
5 A 7
o U
» Mg
§
9 % a
[=gale}
: R0 g
a) o]
N o
0T @
1 gﬁw\o JDL
3 m4 a9 Realiza un cronograma donde se establecen
0 g
U no g, S . .
«o 0 g las fechas de edicidén y publicacién de
t Soa il obras.
0 .G
g 09
o Nd)ﬂlp_‘
R
] 5
= @ ow
" &4
4
Rt
H ONA g
o e 4 JDL Comienza el trabajo editorial que se
f"'a H ﬂ desarrolla en los siguientes puntos.
50
ERGE- I
[ 8 Bw]
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% 4 v 3 Codigo: IMCS-PR-AAC-08
A4 Procedimiento de o
il Literatura del o ik

Selecciona la imagen identitaria de cada una

1]
~ de las colecciones que crea el IMCS: los
_g .ﬂ JDL colores, la portada, los elementos
a 5 s exteriores e interiores de cada publicacidn.
N g gtt,’ Por ejemplo, la eleccién de las cajas de
il E‘g textos, fuentes tipograficas, definicién de
8 " % jerarquias dentro del 1libro, los aires
,‘_“, o otorgados, colgados, sangrias \ otros
a .
0 blancos.
n 0
o0
Y
. .8 JDL Busca a los proveedores para la impresién de Cotizacio
Y a9 las colecciones. nes
(SN2
n o
5 M
LA
o g $
I o
© 0 o
de D O : . »
‘m ool g JDL Selecciona a los proveedores. Cotizaelo
s g 9
M g M0
S B
SR
- 0% agsp , ,
[ P Y JDL Trabaja con el autor de cada libro para dar
Hﬂ g O &'3 forma al texto y a las ilustraciones, en
,' 5‘3 o caso de que el titulo cuente con ellas.
EEEY
a4 BHO
R R R
E
w o>
[l
S o ,
- -5"8 '3_>l JDL Ofrece ayuda y critica constructiva al
'Y " ¥
" o B autor.
R
S SEER
(]
(o m m
e o
=290 0
lr;_;)
0o
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o @
o
-S\T‘U 4
HeD - .
~ O a = JDL Lee vy corrige los originales del autor:
mU.aq0 ortografia, gramdtica, sintaxis, errores de
> 8 ? dedo. :
0,0
¢o
H g
0 v JDL
88 >y
; G B 8 ;
q':'. 2 0 3 i Identifica pasajes poco c¢claros y plantea
2582 Cl preguntas al autor.
gmd 3
L 0 d o,
e B ¢ !
']. [} i
L
B
a H
' g o B JDL . .
.o ﬁﬁ X Sugiere ideas para reestructurar un texto
% ﬁ M EB (por ejemplo, dividiendo los capitulos en
' 3 n"{'-; a apartados mas ldégicos).
o o "
.3 0]
o H
o
I
1
e '&3 JDL
flb D Escribe pies de fotos, organizar las notas
< § @ complementarias.
H
e U '8
h} )]
- H
R
a 20
= 8+¥ 8 JDL Solicita a la DG los textos institucionales
f' "U' 3':: N que se requieran por cada titulo editorial.
g%
S ouw g
(SN ) B = I |

2§ 5':':";‘"0 3
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N

| 1 AN
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&
=

SAL

n o
av .. 5 Constanci
o g H-d; JDL Tramita los derechos de autor y editorial a de
¢
<fi P ﬁ 8 3 g (ISBN) . derechos
% 3 % % ! de autor
H 0 o
3B e]
h H
9 o0
o 4 . . )
a >|ﬁ a Examina, cuestiona, estructura y corrige el
o 8 JDL texto original del autor, trabaja con el
g 30 disenador editorial para dar forma a la
mgP oo ) il ;
= 0 naturaleza fisica del 1libro: su aspecto
Ca ﬂ 3U3 visual, su modo de comunicar y la ubicaciodn
f 5 %'E.g de todos los elementos en la pagina.
< § 8y
8 8 0
e
o om v D
jﬂ g — 5 JDL Después del trabajo con el disefiador
o 0 g oy editorial hace enlace con la imprenta: se
S g 5 % entrega el libro ya concebido previamente.
S W ’
v &
i w
Doa Dy JDL Revisa el dummy.
nl-g..qﬁ
SEYE
[ ¢

SAL

Supervisa % autoriza las pruebas de

JDL imprenta; es decir, se solicitan los pliegos
completos del libro a la imprenta contratada
para verificar cada elemento del mismo.

DE

TCTP

16
Supervisa y
autoriza las
pruebas de

imprenta

A MUN
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3 Cuida de la impresién durante el proceso.
W
i S 8 JDL Una vez que el libro llega en fisico, vya
0o e como entrega final, pasa un periodo de
~ 0 0 . oy
o g 8 estudio para verificar que cada elemento se
E-a o, encuentra en su lugar, se medird el libro en
5 0 todas sus partes, se detectardn errores en
© g'w la tinta de dimpresidén, fantasmas en los
B folios, corte de pagina, la encuadernacién.
| p
Extiende la invitacién a los planteles
educativos de la ciudad a participar en el
JDL rograma de fomento a la lectura, el cual Invitacid
o0 prog
g g consiste en la ejecucidén de los talleres que n
'E 0 ﬁ se ofrecen en torno al fomento a la lectura
éq'; o en los centros comunitarios y otros espacios
: ﬁ 8 publicos; las lecturas por parte de diversos
'1 o 3 servidores publicos y profesionistas en las
i escuelas primarias publicas y privadas de la
5 ciudad.
EEEY
5 i B g 8 JDL Realiza la seleccién de textos infantiles.
SNogD
v 0P g
Cda T d
S g 00w
L 7} ﬁ.ﬁ
@
. H ool
0w 3 3 3 ! JDL Invita a servidores publicos y otros Invitacio
33 o 3 h.ﬂf profesionistas a participar como lectores. n
=2 0 g =]
4 i w0,
1] > a 0 i
- Fhow,
SRR
- "33l
= oAl
=
a4 JDL Selecciona talleristas a través de la
tﬁfg 5 recepcién de  propuestas para  ofrecer
ﬁfo ﬁ actividades enfocadas al fomento a la
5%53'3 lectura en los centros comunitarios de la
i 8 o ciudad.
1=
9w
wup

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

DE SALTILI

PAL

SCT

i MUN

Literatura

{ Inkm./)
Promocion y difusion de |
la lectura

| Seleccion de libros y
| autores

o_. — vy

Cotizacion de gastos de
presentacion

Realiza Formatos
Q.ntrega de concentrado de
cartelera

|

| Salicitacion al DIM equipos
! necesarios

4 =

Realizacion de compra de
insumos

Montaje de mesa de
bocadillos

|

Presentacion de libro

® Y

Toma de Fotografias y
difusion de las mismas

|

2

Fotografi

Pagina 20 de




: MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

u u Codi got IMCS~PR-AAC-0R
Procedimiento de e
Emisidon: 01/07/2016

Literatura del i T —

g@; Instituto Municipal de....:.. x. 02
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Emisora:

Literatura

|
|

|

Seleccion de libros y
autores

Realiza cotizaciones

o

.‘ P

Cotiza traslado

febrero

02 de

v

¢ Publicacion en carteleras

] . .
o Tramita permisos para
! acervo
| Fotografi

l as

Tramite de recursos en CA

b

Toma de fotogracia

Solicita a DIM montaje

@® ‘

Abre convocatoria

N
o b e s r————————
o
Lo |

3

CM-FO-DMA-01 Rav. 03, f

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO.

et -mmJ
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T4 ¥~
bDireccion

Emiso

Literatura

| 2

1

I Realizan formatos de
| solicitudes y requisitos

s v

Recibe propuesta editoriales

; o+

2 Convoca a Sesion
,,;j @ l
o
)

Establece orden del dia

3 ! l
. f
Celebra sesion
|
' '

o Elabora minuta

o

3 Solicita firma de acta

s

I: ;

;~ Entrega a la ST acta firmada
i':)

= @ '

+

>

| Publicacion de manuscritos

o l
o

CONTRALORIA
de

l

| 4 |
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Emisora:

Literatura

{ ’ 55
| Publicacion de acuerdos

Realizacion de cronograma

o |
|

Inicio de trabajo editorial

Seleceion de la lmagen
identitaria

@l

Busqueda de proveedores

o t

Seleccion de proveedores

Formato al libro de texto |

|

Ayuda y critica al autor

oy v

Correccion de onginales

)2 de fel

cha

CM-FO-DMA-01 Rev.

SALTILLO.

ORIA MUNICIPAL DE

- N

< o

" ©

o

Z

Qo

0o "

5

r_: 5
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i

L5
e

O

12,
e

o

DE SALTILILO.

MUNTCIPAL

CONTRALORIA

Tomtyt
;;ﬂ'.

Literatura

S S

—

[ Identificacion de pasajes
poco claros

L

Restnicturacion de texto

Pies de folos

b

Qoﬁcilud ala DG los textos

CDMMHHMM

institucionales

| Tramite de derechos de autor

o !

Correccion a texto original

o v

Inlace con imprenta

®

!

Revision de dummy

!

Supervision y autorizacion de
imprenta

|

6
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Emisora:

Literatura

Impresion

e Servicios Educativos

o

i

r @ U S
‘l

) - Realiza la seleccion de textos
s !

1
4

p v

: ®

- Invitacion a servidores
= publicos

0]
3 i
] Seleccion de talleristas
A
&
&

( FN _)

SALTILLO.

L DB

CIPA

=
=
b
-
-4
o]
1
«
%
=
a
8]

de 2022.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potencial

|
|
{
{

Causa
Potencial

Accion
Preventiva

|
|

Responsabl

e

Plazo

Frecue
ncia

|
|
|
|

Evidencias

No
publicar
libros

Publicac
iones
fuera de
tiempo

No
publicar
libros

No llegar

a la meta

de libros

programad
os

Libros
publicad
os en
stock y
ya no
solicita
dos

Demandas
por
plagio

Carencia
oportuna de
los recursos
financieros
Falta de
personal
capacitado

para labores
editoriales

Carencia de
estrategias
(plan, metas,
politicas y
programa)
Altos costos
operacionales

Falta de
promocion de
los libros

Pirateria por
parte de los
autores

Planeacién
oportuna de
presupuesto
anual del
area
Contratacio
n externa
de expertos
en labor
editorial
(proveedore
5)
Planeacion
oportuna de
convocatoria.

Comparaciodn
de
cotizaciones
de
proveedores
disponibles
en el
padron.
Presentacio
n de libros
en
diferentes
espacios de
la ciudad,
promocidn
en redes
sociales
Firma de
cartas de
compromiso
de
originalida
d de obra
por parte
de los
autores

JDL

Anual

Cada vez

que sea

requerid
(o]

Anual

Cada vez

que sea

requerid
o}

Cada vez

que sea

requerid
0

Cada vez

que sea

requerid
o

Cada
vez
que
sea

requer
ido

1

Cada
vez
que
sea

requer
ido

Cada
vez
que
sea

requer
ido

Cada
vez
que
sea

requer
ido
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tima Re

Falta de Realizacion JDL Mensual

Falta de planeacion de

promocio de eventos lecturas,

n a la presentacio

lectura nes de
libros,
promocion
en redes
sociales

9. REGISTROS.

Mensua
1

Recibos de
entrega de
libros,
registro
grafico de
eventos,
planeacion
anual vy
presupuestal
y cartelera
mensual de
eventos

. IMC-DL-FEP-01 Formato entrega de poemas

; IMC-DL-0ODD-03 Orden del dia (para sesiones de CE)

i IMC-DL-MCE-05 Minuta para Sesidén de Comité Editorial

E IMC-DL-REM-06 Recibo de Entrega de Manuscritos (a miembros del CE)
é IMC-DL-REL-07 Recibo de Entrega de Libros

i

E IMC-DL-EDS-08 Encuesta de Satisfaccidn

l'_'.,‘ SALTILLO.

0. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

IPAL

Cédigo del formato

g g Nombre del formato
o instructivo

N/A N/A

CONTRALD
de 2022.

Pagina 27




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

4 L] = Codigo: MCS-PR-AAC-0R
,,,k‘vi P Procedimiento de o -
6\ S A . Emisidn: 01/07/2016
-ﬂweé"‘ Literatura del o _ T
R\k ima Rev.: 4.4‘ 0o 2(
Yo “;, Instituto Municipal de..

SALTILLO Cultura de Saltillo

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

N/A N/A

12. CONTROL DE CAMBIOS.
Now @ da ! Seccioén

afasen | Modificad | Descripcién del Cambio
revisién | 5

01/07/2016 | Nueva creacion.
. 01 01/05/2018 5.1 Modificacidén al Procedimiento por
Implantacién.

02 22/06/2022 - Modificacién de firmas en caratula
é 02 22/06/2022 3.0 Se agregd un punto en
- responsabilidades
J02 22/06/2022 5.0 Politicas y/o Lineamientos
2 02 22/06/2022 6.0 Se agregaron mas procedimientos y
ﬁi actividades
£ 02 22/06/2022 7.0 Diagrama de flujo
T
Y02 22/06/2022 8.0 Riesgos Inherentes

DE

MUNTCIPAL

CONTRALORIA
de

= 2022
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