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1. CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es el documento que define el funcionamiento general
de la Biblioteca del Centro Cultural Vito Alessio Robles y se basa en el Decreto de Creacion del
Centro Cultural, publicado el 20 de noviembre de 1998 asi como en el Reglamento de la
Biblioteca, y en él se especifican las actividades a seguir, asi como las atribuciones y
obligaciones del personal asignado a esta area, coadyuvando de esta manera a la buena marcha
de la institucion.

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo encaminado a precisar y
eficientar los limites de responsabilidad y las actividades para el funcionamiento adecuado y
presenta una vision en conjunto de las diversas areas que conforman cada Unidad
Administrativa de la Secretaria de Educacién, y sirve de guia y medio de orientacién e
integracion para el personal de nuevo ingreso y de pauta a las actividades cotidianas del
personal ya adscrito.

El presente Manual de Procedimientos de la Biblioteca del Centro Cultural Vito Alessio Robles
se estructura en su contenido de la siguiente manera: Contenido, Objetivo, Marco Juridico-

Administrativo, Diagrama de Interaccién de los Procesos y Relacién de los Procedimientos de
Procesos Técnicos, Divulgacion y Servicios de Informacion y Consulta.

1.20BJETIVO
e Establecer y describir los procesos referentes a las actividades internas y los servicios que
presta la Biblioteca del Cecuvar.

e Administrar el control, mantenimiento y conservacion de los acervos bibliogréficos y
documentales de valor patrimonial resguardados por la Biblioteca.

e Promover el conocimiento del patrimonio bibliografico y cultural de los coahuilenses.

o Facilitar a los interesados, principalmente a los investigadores, la consulta de los materiales
bibliograficos y documentales.
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e Establecer la coordinacién necesaria con las demas unidades administrativas dependientes de la
secretaria, para la atencion y seguimiento a las solicitudes presentadas por los usuarios o
colaboradores en la educacién bésica.

1.3MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL

e Decreto publicado en el Periédico Oficial del Estado con fecha 20 de noviembre de
1998, por el que se declara Patrimonio Cultural del Estado la Biblioteca que
pertenecié al Ing. Vito Alessio Robles asi como el edificio ubicado en la esquina
Noreste que forman las calles Miguel Hidalgo y Aldama en la ciudad de Saltillo,
Coahuila, y que en su Articulo Segundo contempla la creacién del Centro Cultural
“Vito Alessio Robles” como un érgano desconcentrado de la Secretaria de Educacion
Publica del Estado.

o Reglamento de la Biblioteca del Centro Cultural Vito Alessio Robles, que incluye el
Manual de Reprografia.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de
Coahuila de Zaragoza, de fecha 28 de febrero de 2020.

e Decreto por el cual se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
del Estado de Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022.
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Caodigo Nombre del Procedimiento

PE-CECUVAR-01

Procesos Técnicos

PE-CECUVAR-02

Proceso de Divulgacion

PE-CECUVAR-03

Proceso de Servicios de Informacion y

Consulta
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