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PRESENTACION

Este es el manual de Servicios de las Bibliotecas Publicas Municipales del H. Ayuntamiento
de Lagos de Moreno Jalisco, el cual regird a las cuatro bibliotecas existentes en el municipio,
las cuales son las siguientes:

Biblioteca Publica Maria Soiné de Helguera (Cabecera)

Biblioteca Publica Daria Moreno (Delegacién de San Miguel del Cuarenta)

Biblioteca Publica Prof. Rubén Antonio Ramirez Moreno (Delegacién de Los Azulitos)
Biblioteca Publica Asterio Robledo Malacara (Delegacién de Comanja de Corona).

El 6ptimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado de toda una diversidad de
actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus mdltiples elementos y recursos,
para poder brindar un servicio accesible a la ciudadania, con la mayor de las eficacias,
eficiencias y calidad.

La biblioteca publica es una instituciéon que para su funcionamiento requiere de las
instancias de gobierno (federal, estatal y municipal), proporciona gratuitamente diversos
servicios y recursos bibliotecarios con el objetivo de garantizar el acceso a la lectura y el
conocimiento a todos los habitantes de la comunidad, contemplando la diversidad cultural
de la poblacioén y sus distintos grupos de edad, ocupacion y nivel educativo y econémico.

Los servicios basicos de las bibliotecas publicas se proporcionan segln procedimientos
previamente establecidos y que son aplicados en la Red Nacional de Bibliotecas; asimismo,
la organizacién interna (acervo, catalogos, areas de servicio, etcétera) se efecttia de acuerdo
con la normatividad establecida por la Direcciéon General de Bibliotecas (DGB).
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OBJETIVOS DEL MANUAL

La Biblioteca Publica cuenta con una gran variedad de servicios que ofrece a la ciudadania,
las cuales estan englobadas en las siguientes actividades.

. Actividades Técnicas. Este proceso tiene como propésito facilitar el acceso a la
informacion y a la recreacién a los usuarios. Se cuenta con material clasificado y
catalogado, el acervo debe tener la preparacién fisica necesaria para que sea puesto a
disposicién de los usuarios y puedan hacer uso con facilidad.

. Actividades Operativas. La lectura de los libros de una biblioteca publica es el
objetivo primordial e insustituible. El acto de leer no se relaciona con la cantidad sino con
la calidad de lo que se lee. En consecuencia, una de las funciones del fomento de la lectura
consiste en crear el habito de la lectura. Promover al libro como la memoria del esfuerzo y
de la imaginacién del ser humano y a la lectura como una actividad placentera es una de
las tareas esenciales.

. Actividades en el Mdédulo de Servicios Digitales. En esta area se tiene como
objetivo acercar a los ciudadanos al uso de las tecnologias y a los recursos digitales como
medio de acceso a la informacién.

o Automatizacion de la biblioteca. Este proceso permitirad contar con una base de
datos digitalizada Absys Net, tanto del acervo como de los lectores, para agilizar
buasquedas, confrontacién, inventarios y tramites de préstamo a domicilio.

. Actividades en biblioteca de débiles visuales. En esta drea se atienden a grupos
vulnerables para que tengan acceso a la informacidn y recreacion. El acceso a esta area es
al publico en general con la finalidad de sensibilizar y ser incluyentes.
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Descripcion de las actividades
Actividades Técnicas:

e Atencidn a usuarios
e Préstamo a domicilio
e Organizacién y conservacion del acervo

Confrontacién acervo-catélogo

Limpieza y ordenamiento topografico del acervo
Depuracion de los libros donados

Realizar el inventario técnico de la red estatal de bibliotecas
Integrar las dotaciones de mantenimiento

Reetiquetacion y preparacion fisica del acervo

Reparacién y mantenimiento de libros

SLE Ry LGBl

Actividades Operativas

e Actividades permanentes:
1.- HORA DEL CUENTO (realizarla 4 veces al mes por turno)
2.- HORA DEL POEMA (realizarla 4 veces al mes por turno)
3.- CIRCULO DE LECTURA o TERTULIA (realizarla 4 veces al mes por turno)
4.- JUEGOS DE INVESTIGACION (realizarla 4 veces al mes por turno)
5.- VISITA GUIADA (realizar como minimo 1 al mes)
6.- PERIODICO MURAL (minimo 1 por mes)
7.- MUESTRA BIBLIOGRAFICA (minimo 1 por mes)
8.- CLUB DE TAREAS (organizar un grupo en turno matutino y vespertino)

e Talleres de acuerdo a la Red Estatal de Bibliotecas con diferente Tematica cada mes
PEQUENOS LECTORES 2021

ACTIVIDADES DE INICIATIVA
CREADORAS DE HISTORIAS: MUJERES EN LA CULTURA

SEMANA DE ACTIVIDADES POR EL DIA INTERNACIONAL DEL LIBRO
JORNADAS CULTURALES PROMOCION CULTURAL MAYO Y NOVIEMBRE
SEMANA DE LA BIBLIOTECA

MIS VACACIONES EN LA BIBLIOTECA 2020

RESCATE DE TRADICIONES

LA GRAN LECTURA EN TU BIBLIOTECA

10. SEMANA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

11. LECTURAS DE OTONO

bt L A b LT B
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12. CONVOCATORIAS

e Conferencias y eventos culturales

Actividades en el Médulo de Servicios Digitales
e Préstamo de los equipos de computo y asesoria sobre su manejo.

; = PP
e Brindar cursos de computacién basico

Automatizacion de la biblioteca*

e Capturay busqueda de tarjetas topograficas

* Impresién y pegado de cddigos de barras

e Blsqueda de libros en el sistema para su clasificacion
¢ Confrontacion

e (Captura de Lectores

Actividades en biblioteca de débiles visuales*

e (Clases de Braille

e Actividades de integracién y concientizacién
e Circulo de lectura en braille

e Promover el uso de los materiales especiales

Nota * Este servicio solo se ofrece en la Biblioteca Piblica Maria Soine de Helguera.

La biblioteca Pablica Maria Soine de Helguera, es la biblioteca que coordina y asesora a las
bibliotecas publicas de las Delegaciones.

. Biblioteca Publica Daria Moreno, responsable Martha Alicia Colunga Ontiveros

. Biblioteca Publica Prof. Rubén Antonio Ramirez, responsable Mirian Susana

Herndndez de la Rosa

. Biblioteca Publica Asterio Robledo Malacara, responsable Ma. Ana Romero Lépez
e iy 474 74 121 21 LAGOSDE
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL

La Gaceta Oficial del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, dentro del TITULO SEXTO,
COORDINACIONES GENERALES, CAPITULO VII, Coordinacion de Construccion a la
Comunidad, Seccién Segunda, Direccién de Educacién, en el Art. 110 sefiala: “VI. Organizar
y administrar las bibliotecas municipales”.
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INVENTARIO DE SERVICIOS

L 2Quln Pusdel [ R S ‘DependendaQue (5 Ofrecs SHE XTI
Rl Bansficaro?[Dependenda]  Ofidna | Domidlio | Teléfono | Comeolectrénico | Servico
Biblioteca Piblica |Miguel Leandro :
Maria Soinede  |Guerra 520 Centro, | 4747421217 | bp0146@dgh.gob.ms| S0021%50
ieiganrs Lagos de Moreno, Horst
Aldama No. 87,
Biblioteca Publica 8:30219:50
Brindar atencién y e baria Morena Delegacién de San 47474164 74 | bp8316@dgb.gob.mx e
1 Atencién a Usuarios orientacién a usuarios en la Educacid
bosqueda de informacion. general Biblioteca Publica  |Emiliano Zapata S/N,
Prof. Rubén Antonio |Delegacién de Los 474746 8297 |bp8728@dgb.gob.mx| 9:00a2:50
Ramirez Moreno A
Biblioteca Piblica |Pedro Moreno No.
Asterio Robledo |73, Delegacién de by pgobmy| 20021930
Malacara Horzs
Miguel Leandro
Maria Soine de Guerra 5/N Centro, 8:002a19:50
p0146@dgb.gob.
Helguera Lagos de Moreno, 4747421217 | b b.gob.mx Horas
Jal.
- Aldama No. 87,
Reaizar el tramite de Donmeca PIIEA pelegadén de San | 4747416474 by b.gob.mx &MR: 250
" ari reno ras
2 Préstamo a domidiic credencial de lectory Publico en oo i Miguel del Cuarenta
realizar el préstamo a general 5 z | FE—" Py
domicilio de libros Pablica apata S/N,
Prof. Rubén Antenio |Delegacidn de Los 474746 8297 |bp8728@dgb.gob.mx| 9:00a2:50
Ramirez Moreno Azulitos
Biblioteca Piblica |Pedro Moreno No. :
Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgb.gob. ”:::m
I Comanja de Corona
1, Confrontacidn acervo- Miguel Leandro
catdlogo Maria Soine de Guerra S/N Centro, 8:00219:50
bp0146@dgh.gob.mx
A gl Y S Helguera Lagos de Moreno, | 47 21217 bl oras
topografico del acervo Jal.
3. Depuracién de los libros Alt;ama Noal
donados A itd - i
4. Realizar el inventario Biblioteca Plblica | ) oadiénde San | 4747416474 |boS316@dgh gobume| B0 2250
Darfa Moreno Horas
3 Organizadén y conservacién del técnica de |a red estatal de Publico en Ediicadén Miguel del Cuarenta
acervo bibliotecas general Biblioteca Publica
5. Integrar las dotaciones de Prof, Rubén Emiliano Zapata S/N,
mantenimiento Am;ﬂm Ramirep |PEleBadén de los | 4747468297 | bo8728@dgb.gob.mx|  9:0022:50
6. Reetiquetacién y Azulitos
ipreparacién fisica del acervo m
7.Reparaciény a |Pedro Morenc No. .
mantenimiento de libros 73, Delegacién de bp7187@dgb.gob.mx. &“;:;:'50
Comanja de Corona
1.- HORA DEL CUENTO
|(realizaria 4 veces al mes por| Miguel Leandro iines
turno]
koot :‘T"::"’ ge G":’:::"&c:?' 4747421217 | bp0146@dgh.gobmy| 13:00a 1345
(realizaria 4 veces al mes por| e L2g . 17:002 17:45
tumno) Jal,
3.- CRCULD DE LECTURA o PP
TERTUUIA (realizaria 4 veces 5 - )ama No. 8/,
31 mes porturna) Biblioteca Publica |, | o aciénde San | 4747416474 | bo&316@dgh gob.mx
4.- JUEGOS DE INVESTIGACION Daria Moreno Miguel del Cuarenta
P I (realizaria 4 veces al mes por | e TR
4 Fo Educacién
de Fomento Per e Biblioteca Publica Emiliano Zapata S/N,
5.- VISITA GUIADA (realizar frol fubia Delegacién de Los | 474746 8297 | bp8728@dgb.gob.mx
coma minimo 1 al mes ) Antonio Ramirez
6.- PERIGDICO MURAL (minimo g Azulitos
1por mes)
7.- MUESTRA BIBLIOGRAFICA
{minimo 1 por mes) Biblioteca Pdblica |Pedro Moreno No.
8.- CLUB DE TAREAS (arganizar Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgb.gob.mx
un grupo en turmo matutino y| Malacara Comanja de Corona
vespertino)
Miguel Leandro
Maria Soine de Guerra S/N Centro, 8:00a19:50
b q
Helguera Lagos de Moreno, 4M3E N7 | ot 3 e Horas
Consiste en brindar la Jal,
informacién al usuario 2 2 Aldama No. 87,
sobre I historia del ::’r:f;e::b"“ Delegaciénde San | 47474164 74 | bp8316@dgb.gob.mx &3&::50
- £ recinto, el reglamento, Publico en i o Miguel del Cuarenta
5 \isita Guiada 2
dreas, servicios, y general Biblioteca Piiblica
orientarlo enel Prof. Rubén Ermillano Zagars SN,
i Delegacién de Los 4747468297 |bp8728@dgb gob.mx| 9:00a 2:50
conocimiento del uso de Antonio Ramirez Azu:it:s "
una biblioteca Moreno
Biblioteca Piblica |Pedro Moreno No. % ;i
Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgb.gob.mx &wuzz.so
| Malacara Comanja de Corona |
|
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ndro
M AYUKEHE Boie a2 ° " * [@déta /N Centro,
Helguera Lagos de Moreno, 4747421217 d ob.mx | Previo Agenda
Jal.
Aldama No. 87,
Actividad de fomento ala Biblioteca Publica v
lectura que se realizade | Instituciones Darla Moreno ::lenl‘:dr daSan 41470164 74, (b dgb &| PrevioAgenda
6 Pequefios Lectores enlas ducati Educadé -~ uet-Cal Claserts
s e Biblioteca Publica
que se par prof. Rub&n Emiliano Zapata S/N,
5 3 !
aeste programa  Antohio Risniez :::m::;ién de Los 4747468297 |bp8728@dgb.gob.mx | Previo Agenda
Moreno
Biblioteca Pablica [Pedro Moreno No.
|Asterio Robledo |73, Delegaci6n de bp7187@dgb.gob.mx | Previo Agenda
i Comanja de Corona
Miguel Leandro
Maria Soine de Guerra S/N Centro, Horario por
bp0146@dgb.gob.mx|
Helguera Lagos de Moreno, AT, L determinar
Jal.
Aldama No. 87,
Actividades donde se (i L
Biblioteca Pdblica | | cacionde san | 4747416474 | pp8316@dab.gob.my| OO POY
resaltalaculturaylos Publicoen Darfa Moreno Mizoel del Cuarenta determinar
7 Actividades de iniciativa acontecimientos iy Educadion e Migue’ del Cuarenta
histdricos de nuestra # P:'nfnl:::aén @ |emiliano zapata /N, Horario por
comunidad, £ Delegacidn de Los 4747468297 | bp8728@dgb.gob.mx P
Ramirez i determinar
Azulitos
Biblioteca Publica |Pedro Moreno No. feaa e
Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgb.gob.mx 3 lerml::r
Malacara Comanja de Corona
ass i Miguel Leandro
* Creadoras de his' as:
mujeres en I cultura MariaScine e |GuerraS/NCentro, | 102021217 |ppotas@dgbgop.me| MOMMOPOT
« Semana de actividades por Helguera Lagos de Moreno, determinar
¢ dia Internacional del libro lal
* Jornadas culturales
promocidn cultural Mayo y Biblicteca Publica ';:Tam' ";Ol:?ls 4787416474 Horario por
| bp8316@dgb.gob.m:
Noviembre Daria Moreno Qi b %! determinar
Talleres de acusrdo a la Red *Semana de la Biblioteca Miguel del Cuarenta
" * Mis vacaciones en la Publicoen
8 |Estatal de Blb!‘imaca.s con diferente bibliokecs 2020 general Educacidn |giplioteca Publica
Temaética cada mes Emiliano Zapata 5/N, 3
+ Rescate de tradiciones Prof. Rubén Daleantin de Tas 4747468297 | b gt Horario por
* La gran lectura entu A Ramirez Sgaconcs determinar
biblioteca Moreno
+Semana decienciay
tecnologia F
Biblioteca Publica |Pedro Moreno No.
e daein AsterioRobledo |73, Delegacién de bo7187@dgh.gob.ms| OO POT
determinar
Malacara iComanja de Corona
Miguel Leandro
Maria Soine de \Guerra S/N Centro, Horario por
bp0146@dgb.gob.
Helguera Lagos de Moreno, et 45@dRD goD.Mmx determinar
Jal.
IAldama No. 87, ;
Se utilizan las ;l:lll:':;::iblln Delegacién de San 4747416474 | bp8316@dgb.gob.mx ::::::I:::
P E culturales, Conferencias, instalaciones de la Publicoen Educaddn Miguel del Cuarenta
Talleres biblioteca para realizar general Biblioteca Pdblica
tos culturares Prof. Rubén Emillano Zapsta S/N; Horario por
e : Delegacidnde Los | 4747468297 |bp8728@dgh.gob.mx ;
Antonio Ramirez determinar
Azulitos
Moreno
Biblioteca Publica |Pedro Moreno No. :
H
Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgh.gob.mx d°""°_"°’
eterminar
Malacara Comanja de Corona
Miguel Leandro
Maria Soine de Guerra S/N Centro, 8:00 a 19:50
4 bp0146@dgb.gob.
Helguera Lagos de Moreno, 74742 1217 ab.mx Horas
al.
Aldama No. 87,
Se prestan lo equipos de :Ib“::::a Publica | legacionde San | 4747416474 | bpB316@dgb.gob.mx “a:r’:
Préstamo de los equipos de cémputo con acceso a Pablico en s e Miguel del Cuarenta
(! Ed ién ¥
10 computoy ::;c;;la sobre su inlerr:;tnp'::.::z ::ra general ucaci :::I:n:;:: :ublia Emiliano Zapata S/N,
s i Delegacién de Los 4747468297 9:00a 2:50
identificacién Antonio Ramirez
Azulitos
Moreno
Biblioteca Publica (Pedro Moreno No. 8:002 19:50
Asterio Robledo |73, Delegacién de bp7187@dgb gob.mx
Malacara Comanja de Corona
Miguel Leandro
Se brinda clases de 9:30210:30 hrs.
. 2 Nifios de 6a 12 - Maria Soine de Guerra S/N Centro,
bp0146@dgb.gob. 18:30219:30
11 | Cursos de computacién basico |computacién basico para afosy adultos Educacién Helguera Lagos de Moreno, 4747421217 | bp0146@dgb.gob.mx a
nifios y adultos 1ol hrs.
Capt los libros para su IR Lasnces
I e B 8:002 19:50
12 | Autor i6n de la bibli busqueda en el sistema Piblicoen |\ s, [Mariasoinede |GuerraS/NCentro, | ,o0o0) 1505 | oot asmdgh gob.my 2
general Helguera Lagos de Moreno, Horas
Absys Net Jal
Miguel Leandro
Se brindan clases de Piblico en Maria Soinede  |Guerra S/N Centro, ¥ .
4747421217 |bp0146@dgh.gob.mx| 9:00a 2:50
13 Clases de Braille itaras brailla ganersl Educacién Helguera Lagos de Moreno,
Jal.
Miguel Leandro }
1 Horario por
1“ Actividades de integracién y Actividades para llevara Pdblico en Educaddn Maria Soine de (Guerra §/N Centro, 4747421217 | bp0146@4, b i do:a olpo
1 mndempﬂr{sﬂr@ P@"W H*@q iPd)iiIEr: JUAR E!eneul Helguera Lagos de Moreno, bpOl46RdRb.ob.mx eterminar
| Loy oo rraneisco coNLies LEdM i B s74 744212 ,,-,GQSDE
¥ ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00 MORENOQ
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REQUISITOS:
N |
Servicio | : : ik eléfono.
Solicita informacién Regis“:afse al Deﬁf Resipelar ;l
= entrar mochilas reglamen 4747411217
1= ericién s Usuarios El bibliotecario guia al usuario en fa busqueda 5 o g
Se prt)jgrciona la informacién solicitada
Fotografia : £
Presentar la documentacidn requerida Curp Compru.b.all'\te tamagﬁo Credencfal G
de domicilio |, : Ine del fiador [teléfono
infantil
Llenar el formato de datos de la credencial
2 Tramite de credencial de lector El bibliotecario hace el registro en el sistema
Firmar la
credencial por Cumplir con el
Se entrega la credencial de lector parte del contarcan - |reelament il
sello usodela
usuario y del credencial
encargado
Seleccionar hasta tres libros excepto del drea
de consulta, o cinco publicaciones periédicas
Presentar los Realizar la
libros No contar con  [devoluciénen |Conservaren
3 Préstamo a domicilio Presentar la seleccionados |libros la fecha buen estado
Realizar el tramite de préstamo en el credencial de  |parael pendientes de  |indicada o Slarve
mddulo de recepcién. lector vigente  |préstamo entrega antes
El bibliotecario realiza el préstamo en el
sistema e indica el dia del vencimiento del
préstamo
Nimero de Papeletade [Etiqueta del
Contar con proceso técnico Sello adquisicién  |Esquinero devolucién __ {lomo
Registrarel  |Revisar Iﬁrgﬁcar su
libroenel fisicamente el|proceso
Confrontacién acervo-catalogo sistema libro técnico
Limpiar de
acuerdo al Ordenar
Limpieza y ordenamiento topografico del manual dela  [sistema
acervo DGB Dewey
Contar con
Ser libro Estaren mal |varios
Organizacién y conservacién  |De puracién de los libros donados donado estado ejemplares
del acervo
Contar Enviar a la Red
Realizar el inventario técnico de la red fisicamente el [LlENATEl  eciata) de
estatal de bibliotecas acervo formato Bibliotecas
3 Uenar Dar proceso |Integrar los
Integrar las dotaciones de mantenimiento  |remisiones técnico libros
Dar nimero
Reetiquetacion y preparacién fisica del de Papeletade |Etiqueta del
acervo Sellar |adquisicién__|Esquinero devolucién __|lomo
Reparacidn de
acuerdo al
manual de la
Reparacién y mantenimiento de libros DGB
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Dar buen uso
Inscribirse al  |Edad de 4 a 10|Asistir con al acervo
HORA DEL CUENTO taller |afios untualidad |utilizado
Dar buen uso
Inscribirse al  |Publico en Asistir con al acervo
HORA DEL POEMA taller menera| puntualidad |utilizado
Dar buen uso
Inscribirse al  |[Publico en Asistir con al acervo
CIRCULO DE LECTURA o TERTULIA taller |general puntualidad _|utilizado
contar con la |Dar buen uso
5 Actividades de Fomento Inscribirse al  |nifosde 6a [tarea otema |del acervo
Permanentes JUEGOS DE INVESTIGACION taller 12 afios asignado utilizado
Contar con un |Seguircon los
ancho de lineamientos
1.50myde establecidos
PERIODICO MURAL largo 2.20m porla DGB
Seguir con los
lineamientos
establecidos
MUESTRA BIBLIOGRAFICA por la DGB
Dar buen uso
Ser Llegarala al acervo
CLUB DE TAREAS estudiantes  |hora indicada |utilizado
Presentar
solicitud
6 Visita Guiada Se realiza un recorrido por las instalaciones |mediante Hacer buen
de la biblioteca dando a conocer los servicios |oficio y/o en la |Solicitar en |a |uso de las
y reglamento. recepcién recepcién instalaciones
Se hace una invitacién a las escuelas a Inscribirse por
articipar en el programa parte del
7 Pequefios Lectores Se inscribe al programa mediante oficio director de la
enviado por la escuela institucién | Cumplir con
Se establece el dfa y hora que asistira el educativa al el horario
personal bibliotecario a realizar la actividad programa establecido
Actividades donde se resaltala culturay los |Asistir lafecha |Dar buen uso
8 Actividades de iniciativa acontecimientos histéricos de nuestra y lahora alas
comunidad. indicada instalaciones
Talleres de acuerdoalaRed  |Preparar el tema Asistir lafecha | Dar buen uso
9 Estatal de Bibliotecas con Difusidn en medios de comunicacién y lahora alas
diferente Temdtica cada mes _ |Invitacién a los grupos escolares indicada | instalaciones
Eventos culturales S o
10 : Se utilizan las instalaciones de |a biblioteca |Presentar alas
Conferencias, Talleres o i
para realizar eventos culturares oficio instalaciones |Acceso libre
Respetar el
Préstamo de los equipos de Solicita el equipo Reglamento del
11 |computo y asesoria sobre su  |Presentaidentificacién Presentaruna | - \\ 4u10 de
manejo identificacién |  servicios
Se le asigna un equipo con fotografia |  Digitales
Dar buen uso
12 Cursos de computacién basico |inscripcién Inscribirse al equipo
Se le indica los dias y horario
13 Automatizacion de la biblioteca |Buscar la ficha catalografica Contarcon el | Tener cuenta
Capturar |a tarjeta sistema absys | en el sistema
Inscripcién
14 Clases de Braille ibususnal
Se indica los dias y horario Inscribirse acervo utilizado
| i
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