o Pl e

& MANUAL ORGANIZACIONAL DE:

Casa de la Cultura
Biblioteca publica Municipal
Xichu, Gto.
Ay Encargado de despacho:
C. Jesus Salvador Villa Flores

ATENDIENDOTE A Tl,

TRABAJAMOS POR -
. NICHU oS




Wil AL L - -

‘o Atercdendote a & Trabasmos por Xohi
1. JUSTIFICACION 3
2. MARCO JURIDICO 4
3. MISION, VISION Y VALORES 5
3.1 MISION ' 5
3.2  VISION 5
3.3 VALORES 5

P
4. OBJETIVO 6
5. ORGANIGRAMA 7
6. OBJETIVOS DE CADA AREA 8
7. ATRIBUCIONES _ 9
8. PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 10
8.1 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
ENCARGADO DE DESPACHO. 10

— 8.2 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
SUBDIRECTOR 12
8.3 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL iError! Marcador no definido.
8.4 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 13
8.5 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR DE TALLERES Y SALONES CULTURALES 14
8.6 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR CULTURAL A 16
8.7 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR CULTURAL B 17
9. DIRECTORIO 18

ATENDIENDOTE A Ti, g
TRABAJAMOS POR y— . e




D -4 e

[ Asendléndote a b Irebiamos por Xoho

OirALR |
4SA DE LA CULTUR
'cm;,.m'

1. JUSTIFICACION

Este Manual de Organizacién tiene como objetivo presentar en forma integral la
estructura organica de la Casa de la Cultura, tanto de forma departamental como
funcional, asi como determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas
a cada unidad administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades
en funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades. Asimismo, busca
auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal y propiciar la
coordinacion y uniformidad en el trabajo. En el presente Manual se desglosan las
distintas actividades de la Casa de la Cultura. También muestra una vision global
de la misma, auxiliando asi a la integracion del personal de nuevo ingreso y
facilitando su incorporacion e induccién al area. Cada vez que se realice alguna
modificacion a las atribuciones, la estructura organica o bien, cada afio a la fecha
de revision se llevara a cabo la actualizacion de este Manual de Organizacion. Los
cambios seran responsabilidad del Director de la Casa de la Cultura o de quien

realice sus funciones.
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2. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Guanajuato
Ley Organica Municipal del Estado de Guanajuato

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Demas leyes, reglamentos, decretos, circulares y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su

competencia.
P
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3. MISION, VISION Y VALORES
3.1 MISION

Disefiar, impulsar y gestionar acciones en materia cultural que pongan al alcance
de la poblacién las oportunidades de goce y disfrute de los bienes y servicios
culturales; el fomento a la creacion, produccion y difusion de las artes: Ia
conservacion y puesta en valor del patrimonio material e inmaterial; y la educacién
y formacién artistica y cuitural.

3.2 VISION
Nos posicionamos en un lugar fundamental en la vida publica y privada de la
poblacion como parte de su quehacer cotidiano y de su desarrollo humano
integral; disponemos de una infraestructura adecuada a las necesidades artisticas

y culturales.

3.3 VALORES
* Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencién
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses

y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

P,
4

Respeto: Otorgar trato digno y cordial a las personas en general y a la
diversidad de las manifestaciones artisticas y culturales.
~ % Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, y
en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizar, promover y
protegerlos de conformidad con los Principios de Universalidad,
Interdependencia, Indivisibilidad y Progresividad.
% Igualdad y no discriminacion: restar sus servicios a todas las personas
sin distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad,
Ias discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica,
la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion

familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes

TENDIENDOTE A Thenales o cualquier otro motivo. | 7
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4. OBJETIVO

® Renovar el funcionamiento de Casa de la Cultura mediante la optimizacion

de los procesos administrativos, mejoramiento de la educacion artistica no
formal, incremento de la promocién y difusién artistica y establecer una

dinamica social en donde “La cultura la hagamos todos”.

Contribuir a la articulacion de los esfuerzos en los tres 6érdenes de gobierno

y de la sociedad a favor del desarrolio cultural; y ofrecer cauces a la

A
participacion organizada de los ciudadanos para la animacién y Difusién
Cultural, Formacion Artistica: Iniciacion y Actualizaciéon, Desarrollo,
Promocion y Difusion de las Culturas Populares en nuestro Municipio, asi
como gestionar para fortalecer la infraestructura cultural construyendo lazos
con el instituto Estatal de Cultura. Proyectos culturales sélidos y la aplicacion
correcta de los recursos de la Institucién, con eso poder atender a la
poblacién Xichulense.

A
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6. OBJETIVOS DE CADA AREA

Encargado de despacho: Dirigir las acciones encaminadas a promover la cultura
asi como revisar la correcta implementacion de los recursos y administrar
eficientemente los espacios y edificios al mando de la Casa de la Cultura. Promover
un entorno de trabajo adecuado entre los trabajadores del area para generar un

ambiente de trabajo a modo para el desarrollo cultural del municipio.

Subdirector: Llevar a cabo la correcta planeacion de los programas en pro del
rescate de tradiciones y preservacion de las mismas, asi como direccionar los

asuntos culturales del Municipio.

Auxiliar Administrativo: Apoyar en los procesos administrativos inherentes al
area, a través de la organizacion del calendario de actividades a realizar de manera
mensual. Ofrecer atencion de calidad a las personas que soliciten informacién y

servicios y orientar las acciones competentes a las areas internas de esta Direccion.

Promotor de talleres y salones culturales: Promover el arte y la cultura en el
municipio, a través del desarrollo de diversos talleres que sean de interés para la
poblacion.

e Promotor Cuitural A: Promover y aplicar el proyecto de Escuela ltinerante en el
Municipio y elaborar reportes y cierres del mismo en coordinacién con el Instituto
Estatal de Cultura. Ademas de

Promotor Cultural B: Promover el rescate cultural a través de las diversas
expresiones artisticas y culturales, trabajar en equipo con los asesores de los

talleres.

Promotor Cultural C: Cumplir con la logistica de audio en las actividades en las
que sea requerido.

TENDIENDOTE A TI,
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7. ATRIBUCIONES

Atribuciones basadas en el Articulo 17 de la Ley de Derechos Culturales para el Estado
de Guanajuato.

Emitir los reglamentos, lineamientos y acuerdos de observancia general,
para normar la actividad cultural en el municipio, observando los principios
que se refieren en esta Ley;

V. Fomentar la integracion de 6rganos coadyuvantes de promocién y
divulgacion de la cultura:

VI.  Fomentar Ia investigacién de ias manifestaciones culturales propias del
Municipio, sus ferias, tradiciones y costumbres:

VII.  Coadyuvar en la ejecucion de los programas, proyectos y acciones dirigidas
al fomento y promocion de la lectura;

V.  Establecer las medidas conducentes para la preservacion, promocion,
difusion e investigacion de la cultura indigena y local;

IX. Otorgar a través del organismo, instituciébn o instancia municipal,
reconocimientos y estimulos a personas, organizaciones e instituciones
publicas o privadas que se hayan destacado en la cultura:

— X. Prever los recursos presupuestales para el funcionamiento de las casas de
cultura, bibliotecas y los espacios culturales a su cargo;

Xl.  Conservary preservar los monumentos arqueologicos, histéricos y artisticos
en su municipio, en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y demas normativa aplicable;

Xll.  Establecer el Padron Municipal de Artistas, de conformidad con los
lineamientos que se expidan;

Xili.  Establecer el Padron Municipal de Artesanos, de conformidad con los
lineamientos que se expidan;
XiV.  Establecer el Registro Municipal de Espacios y Servicios Cuiturales de
conformidad con la Ley de Patrimonio Cultural del Estado de Guanajuato y
a los lineamientos que para tal efecto se expidan;
XV.  Promover la concertacién de acuerdos con los sectores privado y social para
impulsar el desarrollo cultural del municipio y su zona de influencia.
XVI.  Mantener la actualizacion y funcionamiento del sistema nacional de
informacion cultural en la forma y términos que establezcan los acuerdos de
TENDIENDOTE AFldinacion que para tal efecto se celebren y que se sujetaran a la Ley
I'RABAJAM?S POR eSS '
XICHU . g

Coordinarse con las autoridades estatales para la elaboracion de los
programas y acciones encaminadas al fomento y desarrollo cultural del
municipio, asi como para su aplicacién en el ambito respectivo;

Establecer el programa municipal con los objetivos y estrategias para la
difusion, promocién, fomento e investigacion de la cultura;

Preservar y fomentar las manifestaciones culturales propias del municipio;
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General de Cultura y Derechos Culturales y su reglamento.

8. PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

8.1 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
ENCARGADO DE DESPACHO.
TITULO DEL PUESTO: Encargado de despacho

PUESTO AL QUE Presidencia Municipal

“TEPORTA:
DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal
SUPERVISA A: Subdirector
Auxiliar Administrativo de Biblioteca Municipal
Auxiliar Administrativo
Promotores Culturales
Asesores
FUNCIONES 1. Dirigir las acciones encaminadas a promover la cultura
ESPECIFICAS: 2, Revjsar la correcta imple.mentaci'c'a_n.de los recursos y administrar
eficientemente los espacios y edificios al mando de la Casa de la
Cultura.

3. Promover un entorno adecuado entre los trabajadores del area
para generar un ambiente de trabajo a modo para el desarrollo
cultural del municipio.

SUNCIONES 1. Representar ante cualquier autoridad o persona del pais o
ADMINISTRATIVAS: e?ftranjgro_ en los temas cultu,r_ales al H. Ayuntamiennto..

2. Fijar, dirigir y controlar la politica cultural con los objetivos del Plan
Municipal de Desarrolio, con los propios de la Casa de la Cultura y
actuar de conformidad con las prioridades, objetivos y metas que
determine el Presidente Municipal.

3. Comparecer ante el Ayuntamiento en términos de lo dispuesto en
la Ley de los Municipios para informar la situacion que guarda la
Casa de la Cultura, asi como cuando se discuta una Ley o decreto
relacionado con la competencia de la Cultura o cuando asi lo
solicite el Ayuntamiento.

4. Informar al Presidente sobre el resultado de los programas,
eventos y talleres que deriven de las acciones emprendidas por la
Casa de la Cultura.

5. Realizar los programas anuales de trabajo y de la organizacion y
funcionamiento de la Casa de la Cultura.

6. Solicitar al Ayuntamiento la contratacién de personal de campo o
artistico externo, cuando esta plenamente justificado.

TENDIENDOTE A TI, 7. Elaborary emitir conjuntamente con los titulares de las Direcciones
FRABAJAMOS POR que hayan participado-en-larrealizacion conjunta de un evento, los
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EDAD MiNIMA:

“TDAD MAXIMA:
ESTADO CIVIL:
SEXO:
ASPECTOS GENERALES
DE PERSONALIDAD:
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

GRADO ACADEMICO:

“"XPERIENCIA
LABORAL:

\TENDIENDOTE A TI,
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resultados de dicho evento para su posible mejora en eventos
futuros.

8. Valorar la responsabilidad de los trabajadores de la Casa de la
Cultura y promover al Departamento del H. Ayuntamiento las
posibles sanciones por el incumplimiento de sus responsabilidades
o algin premio o recomendacién cuando la labor desempeiada lo
requiera.

9. Las demas funciones inherentes al puesto en las que en su caso
asigne el Presidente Municipal.

PERFIL DE LA PERSONA

18 afos
75 afos
Indistinto
Indistinto

Responsable, discreto, asertivo, honesto, ético y proactivo.

Conocimientos minimos de computacién y reglamentos de la
Administracién Municipal, capacidad de organizacion y manejo de
personal.

Contar con un titulo profesional y/o carta pasante expedidos por
institucion legalmente facultada para ello, o en su defecto, con experiencia
acreditada en el tema cultural, a juicio del presidente municipal.

Contar con experiencia en el fomento cultural, capacidad para la

elaboracion y ejecucion de proyectos.
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8.2 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL

: SUBDIRECTOR
TITULO DEL PUESTO: Subdirector
PUESTO AL QUE Encargado de Despacho
REPORTA:
DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal
SUPERVISA A: Auxiliar Administrativo de Biblioteca Municipal
Auxiliar Administrativo
Promotores Culturales
Asesores
A\
. UNCIONES ESPECIFICAS: 1. Planeacién de los programas en pro del rescate de tradiciones y
preservacion de las mimas.
2. Direccionar los asuntos culturales del Municipio con el fin de
garantizar la valoracion de la Cultura.
3. Ademas de actividades inherentes al puesto, a solicitud del
Encargado de la Direccion de Cultura.
FUNCIONES 1. Planear los eventos culturales direccionados por la Casa de la
ADMINISTRATIVAS: Cultura
2. Supervisar la organizacion de eventos y actividades culturales y
que se realicen con calidad.
3. Coordinar labores de disefio y promocion cultural
4. Coordinar la evaluacion de los cursos ofrecidos por la Casa de la
Cultura
P 5. Planear con direccion las actividades culturales y artisticas.
6. Manejo de las redes sociales del departamento.
PERFIL DE LA PERSONA
EDAD MiNIMA: 18 afios
EDAD MAXIMA: 50 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: indistinto

ASPECTOS GENERALES Responsable, discreto, asertivo, honesto y ético.
DE PERSONALIDAD:

CONOCIMIENTOS Conocimientos de computacion y Reglamentos de la Administracién Municipal,
ESPECIFICOS: capacidad de organizacion y manejo de personal.
GRADO ACADEMICO: Contar con un titulo profesional y/o carta pasante expedidos por institucién

legalmente facultada para ello, o en su defecto, con experiencia acreditada en el

tema cultural, a juicio del presidente municipal.
\TENDIENDOTE A TI,
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EXPERIENCIA LABORAL: Contar con experiencia en el fomento cultural, capacidad para la elaboracion y

ejecucion de proyectos.

8.3  PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL

) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
/T;ITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo
~UESTO AL QUE Encargado de Despacho
REPORTA:
DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal
SUPERVISA A: No aplica

FUNCIONES ESPECIFICAS: . Control de Recepcion de Correspondencia

1

2. Apoyo administrativo

3. Elaboracion de oficios y documentos de la Direccién, actividades
inherentes al puesto.

FUNCIONES 1. Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas
ADMINISTRATIVAS: documentos que le solicite el Encargado.
2. Llevar el control de la agenda del Encargado y de los eventos que

organiza la Casa de la Cultura.

Atender amablemente a la ciudadania

Control y organizacion del Archivo de tramite

Cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia

Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera

constante.

Coordinar y agendar reuniones, audiencias, enfrevistas, citas,

eventos y otras actividades afines

8. Solicitar nuevos suministros para los talleres que se implementen

9. Reunir la documentacion necesaria para la comprobacién de los
gastos que se realicen en el area.

10. Organizar reuniones y encargarse de la logistica.

11.Elaboracion de la némina quincenal de los asesores y listas de
asistencia del personal.

12.Mantener contacto con todo el personal para el desarrollo de las
actividades diarias.

13. Gestionar calendario para la correcta organizacion del tiempo.

14. Tomar las capacitaciones y cursos que correspondan

PERFIL DE LA PERSONA

)
oo w

N
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ESTADO CIVIL: Iindistinto
SEXO: Indistinto
ASPECTOS GENERALES Responsable, discreto, asertivo, creativo, honesto, ético y contar con
DE PERSONALIDAD: disponibilidad de tiempo.
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos de computacion y equipos de oficina, manejo de
ESPECIFICOS: Excel y Word, facilidad para aprender, razonamiento légico.
GRADO ACADEMICO: Contar con estudios de bachillerato.
EXPERIENCIA Contar con experiencia minima de 1 afio en la Administracién Publica
LABORAL: Municipal

de 8.4 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR DE TALLERES Y SALONES CULTURALES

TITULO DEL PUESTO: Promotor de talleres y salones culturales
PUESTO . AL QUE Encargado de Despacho

REPORTA:
DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal
SUPERVISA A: Asesores culturales
FUNCIONES 1. Control de recepcion de reportes y listas de asistencia que
ESPECIFICAS: elaboran los asesores de talleres culturales
2. Actividades inherentes al puesto a solicitud del Encargado.
3. Acompainamiento a los talleristas en su labor diaria.
FUNCIONES 1. Colaborar en la planificacién y desarrollo de las actividades de
ADMINISTRATIVAS: Casa de la Cultura,
o~ 2. Planear, disenar y promover los talleres que se deban impartir asi
como los eventos y presentaciones culturales.
3. Mantener el contacto directo con la Coordinadora regional de
Casas de la Cultura
4. Promover el intercambio cultural a través de diversas estrategias.
PERFIL DE LA PERSONA
EDAD MiNIMA: 18 afios
EDAD MAXIMA: 50 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Indistinto

ASPECTOS GENERALES Responsable, honesto, trato amable, proactivo y disponibilidad de tiempo.
DE PERSONALIDAD: '

ATENDIENDOTEATIL,
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8.5 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR CULTURAL A
TITULO DEL PUESTO: Promotor Cultural

PUESTO AL QUE Encargado de Despacho

REPORTA:
DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal
SUPERVISA A: No aplica
FUNCIONES 1. Implementacion del proyecto Escuela Itinerante
ESPECIFICAS: 2. Elaboracion de reportes
- 3. Recepcion de listas de asistencia
4. Verificar los convenios que se realicen con los facilitadores.
FUNCIONES 1. Colaborar en la planificacion y desarrollo de las actividades de
ADMINISTRATIVAS: Casa de la Cultura.
2. Apoyo en los eventos de promocion y presentaciones culturales
3. Mantener el contacto con las instituciones educativas del municipio
4. Enviar reportes de cierres de talleres a Ia Coordinacion Regional.
PERFIL DE LA PERSONA
EDAD MiNIMA: 18 arfios
EDAD MAXIMA: 50 afos
ESTADO CIVIL: Indistinto
/\.-'XO: Indistinto

ASPECTOS GENERALES Responsable, proactivo, facilidad de adaptarse, disponibilidad de tiempo
DE PERSONALIDAD: y trato amable.

CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos de computacion, facilidad de dirigir personas.
ESPECIFICOS:
GRADO ACADEMICO: Contar con estudios de bachillerato.
EXPERIENCIA Contar con experiencia minima de 1 afio en Ia Administracion Publica
LABORAL: Municipal

TENDIENDOTE A TI,
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8.6 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR CULTURAL B
TITULO DEL PUESTO: Promotor Cultural

PUESTO AL QUE Encargado de Despacho

REPORTA:

DIRECCION GENERAL: Presidencia Municipal

SUPERVISA A: No aplica

FUNCIONES 1. Apoyo en el manejo de los diversos talleres

ESPECIFICAS: 2. Traslados de asesores a los lugares donde se imparten los talleres
—~ 3. Coordinacién con los promotores y asesores para la correcta

aplicacion de las estrategias de rescate cultural.
FUNCIONES 1. Colaborar en la planificacion y desarrollo de las actividades de
ADMINISTRATIVAS: Casade la Cultura.
2. Mantener los espacios organizados para su uso en los talleres
3. Difusién de eventos y presentaciones culturales.
PERFIL DE LA PERSONA

EDAD MiNIMA: 18 afios

EDAD MAXIMA: 50 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto
~ASPECTOS GENERALES Responsable, discreto, asertivo, honesto y ético.

DE PERSONALIDAD: Disponibilidad de tiempo

CONOCIMIENTOS Facilidad para trabajar en equipo

ESPECIFICOS: Manejo de vehiculos

GRADO ACADEMICO: Contar con estudios de bachillerato.

EXPERIENCIA Contar con experiencia minima de 1 afio en la Administracién Publica
LABORAL.: Municipal

TENDIENDOTE A TI, |
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8.7 PERFILES DE LAS PERSONAS, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL
PROMOTOR CULTURAL C
TiITULO DEL PUESTO: Promotor Cultural

PUESTO AL QUE Encargado de Despacho

REPORTA:
DIRECCION GENERAL:  Presidencia Municipal
SUPERVISA A: No aplica
FUNCIONES 1. Logistica para apoyo en eventos con audio, organizaciéon de
ESPECIFICAS: agenda de eventos.

) 2. Coordinacion con los promotores y asesores para la correcta

aplicacion de las estrategias de rescate cultural.
FUNCIONES 4. Colaborar en la planificacién y desarrollo de las actividades de
ADMINISTRATIVAS: Casa de la Cultura.
5. Mantener los espacios organizados para su uso en los talleres
PERFIL DE LA PERSONA

EDAD MINIMA: 18 afios
EDAD MAXIMA: 50 afios
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Indistinto

ASPECTOS GENERALES Responsable, discreto, asertivo, honesto y ético.
UE PERSONALIDAD: Disponibilidad de tiempo
CONOCIMIENTOS Facilidad para trabajar en equipo
ESPECIFICOS: Manejo de vehiculos
GRADO ACADEMICO: Contar con estudios de bachillerato.
EXPERIENCIA Contar con experiencia minima de 1 afio en la Administracion Publica
LABORAL: Municipal

9. DIRECTORIO

TENDIENDOTE A TI, | |
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CULTURA

C. Jesus Salvador Villa Flores

Director de casa de cultura

Correo electronico: xichucultura@gmail.com
Telefon0:4681570649

1| C. Nereida Ramos Orozco

{ | Subdirector

Telefono:4181349800

Norma Calixtro Calixtro
Auxiliar administrativo
Telefono:4681798358

C. Miguel Mata Benavidez
Promotor de talleres y salones culturales

" | Telefono:4424253144

\TENDIENDOTE A TI,
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profr.Arturo Vazquez Garcia
Promotor cultural
Telefono:4686894383

C. Raul Ruiz Gonzalez

Promotor cultural

Corre electronico:raulruizgonsalez85@gmail.con

TEC.Elizabetvaldez Benavidez
Auxiliar Adminsitrativo de Biblioteca

Correo electronico; bibliotecaxichu@hotmail.com

C. Martin Vazquez Vazquez
Promotor cultural

teléfono: 4192541021
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MANUAL DE ORGANIZACION DE:

La Direccién de la Biblioteca Publica Municipal
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1. Justificacién:
3

2. Fecha de creacion:
4

3. Marco Juridico:
5

4. Obijetivo:
6

5. Funciones:
7

6. Atribuciones:
7. Marco Juridico:
11

8 Atribuciones:

Justificacion:
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CASA DE LA CULTUR

Ei presente documento servira de apoyo para dar a conocer el area de la
Biblioteca Publica Municipal “Ignacio Altamirano” No. 2184 de Xichu, Gto.,
también brindara el conocimiento de los responsables de la misma y de igual
manera conocer sus antecedentes historicos

Fecha de creacién:
El area de la Biblioteca Publica se inauguré en el afio de 1986.
Marco juridico:

Capitulo I
De la Ley Organica Municipal
Art. 124, Fraccion XII.

Objetivo:

Fomentar, inculcar y promover el Fomento al habito a la lectura.
Funciones:

- Atencidn a ios usuarios

- Promocion de la Biblioteca

- Expedir credencial de la biblioteca para el servicio de préstamo a
domicilio.

- Visitas guiadas.

- Elaborar las estadisticas correspondientes a cada mes.

- Ordenamiento dei acervo.

Atribuciones:

Permitir o negar el servicio de préstamo a domici

Marco Juridico

- Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.

ATENDIENDOTE &y brganica Municipal.

TRABAJAMOS I‘Rhglamento Interno de la Biblioteca Piblica Mumclpal . :
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Atribuciones:

Permitir o negar el servicio dei préstamo a domicilio

Esta atribucion se sustenta en el Reglamento interior de trabajo.

“PERFILES DE LAS PERSOILAS DESCRIPCION DE PUESTOS Y

ATENDIENDOTE A TIEyNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA” e
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DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: Directora de la Biblioteca Municipal
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal
DIRECCION GENERAL: de la Biblioteca Municipal
SUPERVISA A: Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recabar la informacién para el llenado de la estadistica mensual.
Firmar solicitudes.

Asistir a capacitaciones de la Direccion General de la Bibliotecas
Expedir credenciales para el servicio de préstamo a domicilio.
Ordenar ef acervo.

A=

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

1. Firmar las credenciales del servicio de préstamo a domicilio.

“PERFIL DE LA PERSONA”
EDAD MINIMA: 18 aifios
EDAD MAXIMA: 45 aiios
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Femenino

ASPECTOS GENERALES DE PERSONALIDAD:

1. Curso basico para tener el conocimiento de una biblioteca.
2. Tener buena actitud para atender a los usuarios.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

1. Como debe de estar organizada una biblioteca.

ATENDIENDOTE A Ti,
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ASA DE LA CULTUR
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1. Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL:

1. Trato con la gente.

DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la Biblioteca Municipal
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de la Biblioteca Municipal
DEPARTAMENTO: Biblioteca Municipal
SUPERVISA A: en este puesto ya no hay subordinacioén.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir a capacitaciones de la Direccion General de la Bibliotecas.
2. Asistir a reuniones cuando sean convocadas.

e 3. Hacer el conteo de usuarios para la elaboracion de la estadistica
mensual.

4. Ordenamiento del acervo.
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

1. Firmar credenciales para el servicio de préstamo a domicilio.
2. Subir la informacién trimestral a la plataforma Nacional de
Transparencia.

3. Actualizar la informacion de mejora regulatoria.

“PERFIL DE LA PERSONA”
EDAD MINIMA: 18
EDAD MAXIMA: 45

ATENDIENDOTE A Ti, -
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ASA DE LA cum
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SEXO: Femenino

ASPECTOS GENERALES DE PERSONALIDAD:

1. Curso basico para tener el conocimiento de una biblioteca.
2. Tener buena actitud para atender a los usuarios.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

1. Como debe de estar organizada una biblioteca.

GRADO ACADEMICO:

1. Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL:

1. Trato con la gente.

DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de la Biblioteca Municipal
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de la Biblioteca Municipal
DEPARTAMENTO: Biblioteca Municipal
SUPERVISA A: en este puesto ya no hay subordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

5. Asistir a capacitaciones de la Direccion General de la Bibliotecas.

6. Asistir a reuniones cuando sean convocadas.

7. Hacer el conteo de usuarios para la elaboracion de la estadistica
mensual.

8. Ordenamiento del acervo.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

4. Firmar credenciales para el servicio de préstamo a domicilio.
ATENDIENDO%E 3ufFi; Ia informacion trimestral a la plataforma Naclonal de 7 B
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6. Actualizar la informaciéon de mejora regulatoria.

“PERFIL DE LA PERSONA”
EDAD MINIMA: 18
EDAD MAXIMA: 45
ESTADO CIVIL: Indefinido
SEXO: Femenino

ASPECTOS GENERALES DE PERSONALIDAD:

3. Curso basico para tener el conocimiento de una biblioteca.
4. Tener buena actitud para atender a ios usuarios.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

2. Como debe de estar organizada una biblioteca.

GRADO ACADEMICO:

2. Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL:

2. Trato con la gente.

A\TENDIENDOTE A TI, )
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VALIDACION DE PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y MANUAL ORGANIZACIONAL DE CADA AREA DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2027

AREAS VALIDADAS
EJERCICIO 2025
NO. UNIDAD POA MANUAL DE MANUAL
ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTOS | ORGANIZACIONAL
COORDINACION DE 13 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
EDUCACION Y
SALUD
2 DIRECCION DE 08 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
COMUNICACION
SOCIAL
3 SINDICATURA 09 FOJAS 23 FOJAS 16 FOJAS
4 | SECRETARIA DELH. | 10 FOJAS NO PRESENTO 15 FOJAS
AYUNTAMIENTO
5 TESORERIA 32 FOJAS NO PRESENTO 43 FOJAS
MUNICIPAL
6 CONTRALORIA 31 FOJAS 87 FOJAS 19 FOJAS
MUNICIPAL
7 DIRECCION DE 25 FOJAS 53 FOJAS 26 FOJAS
OBRAS PUBLICAS
8 DIRECCION DE 20 FOJAS 53 FOJAS 25 FOJAS
SERVICIOS
MUNICIPALES
9 DIRECCION 15 FOJAS 29 FOJAS 14 FOJAS
DESARROLLO
SOCIAL
10 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO
- SEGURIDAD PRESENTO
PUBLICA
11 DIRECCION DE 28 FOJAS 15 FOJAS 16 FOJAS
ECOLOGIA Y MEDIO
T AMBIENTE
ATENDIENDOTE A TI, e
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12 | OFICIALIA MAYOR | 23 FOJAS 15 FOJAS 18 FOJAS
13 UNIDAD DE 12 FOJAS 12 FOJAS 13 FOJAS
TRANSPARENCIA Y
PLANEACION
14 | DIRECCION DEL DIF NO NO PRESENTO NO PRESENTO
MUNICIPAL PRESENTO
15 | DIRECCION DE CASA | 08 FOJAS 10 FOJAS 27 FOJAS
DE LA CULTURA
16 DIRECCION DE 27 FOJAS NO PRESENTO 13 FOJAS
PROTECCION CIVIL
17 | COORDINACION DEL | 06 FOJAS 10 FOJAS 07 FOJAS
ARCHIVO GENERAL
18 JUZGADO 07 FOJAS 09 FOJAS 09 FOJAS
CALIFICADOR
19 CENTRO 9 FOJAS 12 FOJAS 8 FOJAS
GERONTOLOGICO
20 SECRETARIA 13 FOJAS 17 FOJAS 12 FOJAS
PARTICULAR
21 | COORDINACIONDE | 10 FOJAS NO PRESENTO NO PRESENTO
ATENCION AL
MIGRANTE
22 DIRECCION 10 FOJAS 14 FOJAS 08 FOJAS
DESARROLLO
RURAL
23 COMPRAS 8 FOJAS 8 FOJAS 13 FOJAS
24 DIRECCION 18 FOJAS 12 FOJAS 09 FOJAS
DESARROLLO
ECONOMICO
25 DESPACHO DE 32 FOJAS 05 FOJAS NO PRESENTO
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
26 DIRECCION DE NO NO PRESENTO NO PRESENTO
TURISMO PRESENTO
A
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PRESIDENTE MUNICIPAL
C. FRANCISCO OROZCO MARTINEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO SINDICO MUNICIPAL
< +
' |
C. SALVADOR LEAL RESENDIZ C. MA. GABRIELA DIAZ RIVERA

REGIDORES PROPIETARIOS:

et

C. ELEUCADIO RAMOS ROMERO ING. ANA ROSA JIMENEZ GONZALEZ

TQ«A . B £ clavdie. p\agade p
C. EFRAIN DIAZ GALLYTRO PROFA. CLAUDIA ALVARADO

PACHUCA
AEEs 0 P>
s ' —
C.P. MARIA FLORINA ZARATE C. ALFREDO RUIZ ZUNIGA
ROMERO
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