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INTRODUCCION

La cultura vista desde un 6mbito general, se puede considerar como un conjunto
de valores, costumbres, creencias, etc., que se desarrollan dentro de una
sociedad en el marco de un proceso historico; en nuestro medio, los factores que
nos caracterizan como grupo social derivan sobretodo de la forma de vida, de las
costumbres y los h6bitos de nuestros antepasados; a su vez los procesos de
producci6n y consumo, el medio ambiente asi como las comunicaciones, tienen un
papel relevante en definir la identidad de un pueblo.

El Articulo 40. Constitucional, tiene adicionado un p6rrafo en donde se reconoce
que: "Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes
y servicios que presta el Estado en la materia, asi como el ejercicio de sus
derechos culturales. El Estado promover6 los medios para la difusion y desarrollo
de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus manifestaciones y
expresiones, con pleno respeto a la libertad creativa.

De esta manera el lnstituto Estatal de la Cultura cuenta con programas, pollticas y
proyectos a desarrollar, con la finalidad de fortalecer el desarrollo cultura del
estado; mismas que derivan en las Casas de Cultura que a su vez forman parte de
la estructura orgdnica del lnstituto y son la parte esencial para la capacitaci6n, Ia
promoci6n, la investigaci6n, el rescate y la difusion del patrimonio cultural del
municipio.

La Casa de Ia Cultura "Poeta Antonio Plaza" por tanto, debe contar con una
estructura orgdnica s6lida, un programa anual de trabajo, un manual de
organizaci6n y procedimientos como sustento administrativo que permite conocer
el funcionamiento internos de Ia misma para lograr los objetivos planeados, siendo
el mecanismo auxiliar en la inducci6n del personal de nuevo ingreso, ya que este
documento expohe, explica y define conforme a a puesto las actividades a
realtzar, y con quien coordinarse para realizag de trabajo propias del
6rea.

Munual d* Organixaci*n y prs(edimientos"
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CASA DE LA
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Fecha Actualizaci6n : 27 l0 'on: Cada 6 meses



I
APASEO
IWdMI
GNAilDE

I

OBJETIVO

Orientar el desarrollo institucional, mediante la descripcion de las funciones que se
deben desempefrar en cada uno de los puestos que conforman la organizaci6n
administrativa de la Casa de la Cultura; adem6s de proporcionar informaci6n
detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las actividades con el fin
de proveer a todo el personal una gu[a clara y precisa de cada una de sus
funciones.

Siendo asique con la aplicaci6n de 6ste manual se lograr6:

1. Describir cada uno de los puestos que conforman la organizacion
administrativa de la Casa de la Cultura.

2. Proporcionar en forma ordenada Ia informaci6n b5sica de la organizaci6n y
funcionamiento de la instituci6n, como una referencia obligada para el
desarrollo de las funciones de la Casa de la Cultura, "Poeta Antonio Plaza".

3. Contar con un documento que oriente a los administradores con el fin de
contratar personal que se acerque a los perfiles establecidos.

ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

La instituci6n cultural dentro del organigrama de un gobierno municipal serd en
todo momento el generador para promover, fomentar, difundir y rescatar cultura y
procesos culturales, con el apoyo material y econ6mico de los ordenes de
gobierno (Municipal, Estatal y Federal) dando la importancia que tiene la cultura en
la vida del individuo como en nuestra sociedad.

Entendiendo esta (la cultura), lo que un grupo sociales cultiv?fl, es decir
lo que realtzan en s iana real v

Manuet de $rganlxaci6n y Frocedirnienttrs.
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S4snual de Srganlxasi*n y Procedirnientos.

ALCANCE

Se contempla un impacto y alcance en toda el 6rea geogrSfica del municipio de
Apaseo el Grande, Gto., y sus alrededores, tomando en cuenta la identidad
cultural de los grupos sociales con caracteristicas culturales semejantes o
diferentes en nuestro municipio, se fomentar6 y se impulsar6 el intercambio
cultural entre grupos de la Cabecera Municipal y de cada una de las
comunidades.

FILOSOFIA

Promover, difundir y fomentar el desarrollo cultural, humanizando al individuo a
trav6s de la identidad de nuestras ralces hist6ricas como fundamento base en
nuestro municipio y mediante el aplicar cada uno de los objetivos y metas que
deben cumplirse en cada una de Ias 6reas que conforman la organizaci6n
administrativa y docente de esta Casa de Cultura "Poeta Antonio Plaza" en
nuestro municipio de Apaseo el Grande.

Misi6n

Desarrollar y fortalecer la cultura individual y colectiva de la poblaci6n de Apaseo
el Grande, promoviendo acciones orientadas a preservar el patrimonio cultural,
propiciar la creacion, recreaci6n y deleite de las manifestaciones artfsticas
difundiendo las expresiones culturales, tanto propias de la regi6n como ajenas con
el prop6sito de conservar nuestra diversidad e identidad nacional.
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Visi6n

Ser una lnstituci6n en la que la poblaci6n encuentre un espacio permanente,
valioso y solidario, para el desarrollo de su mdxima expresion de ideas y riqueza
cultural y que le permita exteriorizar su diversidad creativa, preservando y
conservando las manifestaciones artlsticas, culturales y patrimoniales de nuestro
municipio.

Valores

Trabajo en equipo.- se define como la uni6n de dos o m5s personas
organizadas de una forma determinada, las cuales cooperan para lograr un
fin comfn que es la ejecucion de un proyecto.
Empatia.- es la participaci6n afectiva de una persona en una realidad ajena
a ella, generalmente en los sentimientos de otra persona.
Etica.- es el conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran el
comportamiento humano en una comunidad.
Honestidad.- es la virtud que caracteriza a las personas por el respeto a
las buenas costumbres, a los principios morales y a los bienes ajenos.
Respeto,- Es ser amable, flexible y de mente abierta, aceptar y tolerar las
diferencias, siempre y cuando sean por el bien comfn.
Responsabilidad.- Tener la capacidad de compromiso o de cuidado de una
persona consigo misma y con todo lo de alrededor.
Actitud de Seruicio.- Es el deseo, inter6s y buena disposicion de servir a los
dem6s y hacerlo con alegria
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO CASA DE LA CULTURA POETA

reglamento tiene por objeto regular la org anizacion y el

municipal denominado Casa de Ia Cultura.

ANTONIO PLAZA.- El presente

funcionamiento del organismo

Articulo ooI La Casa de la Cultura como

una entidad centralizada de la administraci6n pUblica municipal; tiene a su cargo el

despacho de los asuntos culturales del municipio conforme a lo establecido en la Ley de

Fomento a la Cultura para el Estado de Guanajuato, publicada en el Peri6dico Oficial el 8 del

dic. De 1992 (Decreto No. 119)Art.20; la Ley Org6nica Municipal, el presente reglamentoy

los acuerdos que en la materia emita el H.Ayuntamiento Municipal. Para ello, contara con las

siguientes atribuciones:

Disefrar los programas anuales de cultura del municipio, tanto en lo referente a

talleres como en actividades que se desarrollen fuera del espacio flsico propio;

Mantener a resguardo el espacio flsico asignado para el desarrollo de sus

actividades;

Gestionar ante las instancias federales y estatales correspondientes los recursos

econ6micos y materiales que se consideren necesarios para promover el desarrollo

cultural del municipio, vali6ndose del apoyo de las dependencias de la administraci6n

municipal que para tal efecto se estime conveniente; y,

t.

il.

III.
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lV. Las dem6s que le encomienden

ordenamiento y otras disposiciones

CASA DEIWI CULTURA
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el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

reglamentarias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Casa de la Cultura forma parte adem6s de la estructura y organizaci6n formal del lnstituto

Estatal de la Cultura, que en este sentido es una unidad destinada a ejercitar acciones

encaminadas a rescatar, conservar, difundir y preservar el patrimonio cultural del municipio,

en su doble aspecto como se enuncia en el Reglamento lnterior del lnstituto Estatal de la

Cultura, a saber: Tangible; trat6ndose de aquellos bienes muebles e inmuebles que por su

naturaleza revisten especial importancia hist6rica, arqueol6gica, urbanistica y arquitect6nica;

e lntangible, referido a aquellas manifestaciones culturales que denotan una especial

tradicion que es trasmitida entre las generaciones, especialmente en aquellas que son

fuente y origen de nuestros antepasados.

Adem6s tiene como funcion principal ser un espacio para los ciudadanos en cuanto a la
cultura y las artes. Teniendo como responsabilidad desarrollar programas que respondan a

las necesidades culturales de la poblacion, y apoyar e impulsar propuestas que contribuyan

al desarrollo cultural

Mientras que su responsabilidad primordial recae en rescatar, promover y difundir las

expresiones de cultura popular y urbana de nuestra ciudad y de diferentes regiones del Pais.

Y emprender las acciones necesarias para ct ffi[acion con instituciones culturales y

universidades.
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Responsabilidades:

Coordinar todos los eventos de cardcter cultural y recreativo, dentro de las actividades

que se realizan en el municipio.

Conservar el patrimonio cultural mediante la preservaci6n, valoracion y recuperacion

de los bienes culturales del municipio.

Fomentar y rescatar el arte y la cultura, promoviendo el teatro, la danza,la m0sica, las

artesanias, la pintura y demds firmas de expresi6n artistica.

Difundir las actividades recreativas y culturales del municipio ya que se cuenta con

gran potencial humano para las distintas actividades culturales como grupos

folkl6ricos, banda musical, grupo de danzas, grupo de teatro, entre otros.

Fortalecer los talleres existentes de la casa de la cultura por medio de capacitaciones,

diplomados para los maestros y la creacion de nuevos talleres culturales, asi como el

curso de verano anualmente.

CASA DE
CUTTURA
APATEO El GNATDE

IWI

I
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ESTRUCTU RA ORGAN IZACIONAL

La estructura org6nica de la Casa de la Cultura "Poeta Antonio Plaza" muestra los puestos
correspondientes y los niveles de responsabilidad entre cada uno de ellos.

ORGANIGRAMA DE CASA DE CULTURA

POETA'RNTONIO PLAUA"

IffiI

I
gULTURA
APASEO E[ GNATDE

0t tiloffi$m
"ifiTRn$T00pHml*

Auxiliar
Administrativo

de Cultura
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GODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en el presente manual, se encuentran identificados mediante la

siguiente codificaci6n estructurada.

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direccion ("CC", Casa de la Cultura), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el

proceso en cuesti6n ("DR", Director), un gui6n y un n[mero consecutivo propio (001 hasta

n). Se manejardn de forma independiente conforme a cada puesto.

Ejemplo:

Que significa: Casa de la Cultura - Director -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO

G/[SA DEIWI SULTURA
t aPA$Eo Gr .n^rDr

Director

Coordinador de Area
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Coordinador de Talleres

Coord i nador Ad m i n istrativo

PUESTO

CASA DEIWI CUTTURA
I APATE. El on tDE

CT

CM

coDrco

Auxiliar Ad mi n istrativo

Auxiliar de Servicios

lntendencia

Bibliotecas Publicas Municipales

NOMBRE DEL PROCESO

AA

AS

IN

BP

coDlFrcAcroN DE LOS PROCESOS CLAVES

coDrco

t Recepcion de documentos varios para autorizacion

y revision

Coordinacion de eventos culturales

Elaboracion de oficios

Control de archivo

Brindar informacion de los talleres y s

t
I
t
t

cc-DR-oo1

cc-DR-002

cc-cA-oo1

cc-cA-002

CC-CA.OO3

a
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t lnscripciones

t Apoyo en eventos Artisticos

t Elaboracion de estadfsticas

r Coordinacion de eventos culturales

t Brindar informaci6n de los talleres y servicios

I Asesor de servicio social

NOMBRE DEL PROCESO

IWI

I
CASA DE
CUTTURA
APASEO EL SNAXDE

CC-CA-O04

cc-cA-005

cc-cA-006

CC-CT.OO1

cc-cT-002

cc-cr-003

coDrco

I
t
I
t
t
I
t
a

i
I
t
0

I
t
t

Coordinaci6n de actividades co-curriculares

Coordinacion y evaluacion de talleres

Recepcionista

Recepci6n de documentacion

Elaboracion de oficios

Control de archivo

Brindar informacion de los talleres y servicios

lnscripciones

Apoyo en eventos Artisticos

Control de Alumnos

Elaboraci6n de oficios

Control de archivo

Brindar informacion de los talleres y servicios

lnscripciones

Apoyo en eventos Artisticos

CC-CT-O04

CC-CT-O05

CC-CM-OO1

cc-cM-002

cc-cM-003

cc-cM-004

cc-cM-005

cc-cM-006

CC-CM-OO7

cc-cM-008

CC AA-OO1

cc nn-002

cc nn-003

cc nn-004

cc-AA-005
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cc An-006

cc nn-007

CC-AS-OO1

CC-AS-OO2

cc-AS-003

cc-rN-001

CC.BP.OO1

CC.BP-OO2

DESCRIPCION DE PUESTO

Las responsabilidades y competencias que a cada puesto corresponden se fundamentan en
las leyes y reglamentos correspondientes; a continuaci6n se describen las funciones y
responsabilidades de cada uno de los puestos:

GiRAIIDE
Rot"t t N I STRffi 20Lg - 2o2L

i Elaboracion de reconocimientos y constancias

i Disefio de publicidad

I Recepcionista

t Apoyo en eventos Artisticos

t Mantenimiento del Edificio

I Limpieza de edificio

t Recepcion de documentacion

I Control de archivo
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Funciones del Director de Casa de la Cultura:

1. Propone y somete a la aprobaci6n del H. Ayuntamiento el Programa Anual de Trabajo de la Casa

de la Cultura
2. Elabora y somete a la aprobaci6n del H. Ayuntamiento el presupuesto anual de egresos del

periodo fiscal correspondiente.
3. Coordina la elaboraci6n de los proyectos que por convocatoria emite el lnstituto Estatal de la

Cultura (PACMYC, PAICE, entre otros).
4. Gestiona recursos para la Casa de la Cultura y las Bibliotecas prlblicas ante las instancias

correspondientes.
5. Controla, eval(a y en su caso propone medidas correctivas correspondientes al desarrollo de los

planes y programas de trabajo.
6. Representa a la Casa de la Cultura ante Presidencia Municipal, y otras instituciones.
7. Designa al personal que funja como su representante en los casos que se requiera.
8. Se coordina con otras direcciones de presidencia para lograr el 6xito de las actividades culturales

programadas.

9. Asiste a reuniones regionales y estatales de directores de Casas de Cultura, convocadas por el
lnstituto Estatal de la Cultura.

10. Establece Convenios de prestaci6n de servicios culturales, con lnstituciones Educativas, Grupos
de la tercera edad y otros Grupos de la sociedad.

11. Propone al H. Ayuntamiento para su aprobaci6n, los reglamentos y acuerdos de observancia
general para normar las actividades en la Casa de la Cultura.

12. Propone al H. Ayuntamiento los criterios para facilitar el acceso a los Talleres Culturales a la
poblaci6n que asi lo requiera.

13. Es responsable de la preservaci6n, promoci6n, difusi6n e investigaci6n de la cultura, que es
patrimonio de la sociedad en el municipio.

14. Tiene a su cargo mantener la eficiencia de los talleres culturales, en la Casa de la Cultura, asi
como de los salones culturales en las comunidades donde existan.

15. Debe mantener coordinaci6n constante entre el gobierno municipal, estatal y otras
organizaciones, con el fin de alcanzar los qrbdffitrLetas en el dmbito de la cultura en el

'''[#:,rj:demaneracoordinada.on,ffiientes,losrequerimientosparalaconservaci6! delrrfrumeq.tos hist6ricdrlif$lsilryffimNe\f/d}entren en et municipio.
/. ruLin 

r! " r' ufu' r
Si' *,.0r,+1{l*n-grt

CASA DE LA

CULTURA
CaSa Ue Cultura Pflesid unicipal de

Fecha Elaboracion: 27 vision: Cada 6 meses
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

cc-DR-001

Area: Gasa de la cultura

Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision

Encargado: Director

Objetivo: Recibir !a documentaci6n generada en el departamento para autorizaci6n
y revisi6n de la misma
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presidencia

Coordinador y personal
del instituto estatal de

la cultura

Personal en general

permisos

lnformacion requerida

lnformacion e inscripcion

Oficios

Solicitud

Solicitud

La que se requiera

La que se solicite

La que se solicite
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Departamentos de
presidencia

Coordinador y personal
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Personal en general

Artistas

Oficios, requisiciones,
permisos

I nformaci6n requerida,
reportes

lnformacion e inscripcion

Solicitud a evento,
atencion

Oficios

Solicitud

Solicitud

Atencion

La que se requiera

que se soliciteLa

La que se solicite

La que se requiera
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Actividades del Coordinador Administrativo:

L. Contar con un Plan de Trabajo anual
2. Conocer los procesos administrativos para el manejo y comprobaci6n del presupuesto de la Casa

de la Cultura
3. En coordinaci6n con el director de la instituci5n, elaborar un plan de compras mensual con el

visto bueno del tesorero municipal.
4. Ser6 responsable de mantener en resguardo expedientes de trabajadores, copia del inventario de

la instituci6n, expediente de observaciones del Organo Superior de Fiscalizaci6n, copias de
facturas y comprobantes de gastos, y todo lo que se relacione con los procesos financieros de la
Casa de la Cultura

5. Procurar de manera oportuna el pago de los conductores de talleres culturales.
6. Elaborar y entregar de manera oportuna la papelerla oficial, que tenga que ver con la relaci6n

laboral entre la presidencia municipal y el conductor de taller en la Casa de la Cultura.
7. Auxiliar al director de Casa de Cultura en las tareas administrativas.
8. Apoyar las tareas de organizaci6n de los archivos de la casa de la Cultura.
9. Apoyar las tareas de atenci6n y orientaci6n al pdblico que solicita informes de los talleres.
10. Elaborar informe financiero mensual
11. Atender auditorias realizadas a Casa de Cultura
12. Solventar observaciones de Contralorla Municipal y de cualquier 6rgano autorizado para aplicar

revisiones.
L3. Comprobaci6n de los fondos de Caja Chica y dem6s tr6mites de gastos correspondientes.
L4. Supervisar la existencia del material de oficina y diversos formatos de inter6s para la instituci6n.
15. lnscripci6n de alumnos y control de comprobantes de cuotas de inscripci6n
15. Atenci6n a servicio telef6nico y registro de llamadas.
17. Las demds que le confiera su superior jerdrquico.

--___, i. i\J(,,\rf E,f,
,i."tr' 

i;dri 4 iV'1,4i li,-,

Realffiado por:

Revisi6n: Cada 6 meses
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CULTURA
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Director y personal de
casa de la cultura

Departamentos de
presidencia

Coordinador y personal
del instituto estatal de

la cultura

Personal en general

Artistas

Oficios, invitaciones a
eventos e informacion

Oficios, requisiciones,
permisos

I nformacion requerida,
reportes

lnformacion e inscripcion

Solicitud a evento,
atencion

Atencion

Oficios

Solicitud

Solicitud

Atencion

La que se requiera

que se requiera

que se solicite

La

La

La que se solicite

que se requieraLa
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Solicitud
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CASA DE
CULTURA
APA$EO E[ ONAXDC

DESCRTPCTON DE PUESTO (INTENDENCIA)

A.R..EA..: Casa de la Cultura

lntendencia

PRO.POSITO GENHRAL

Realizar las actividades de limpieza en el 5rea, mediante el uso de los instrumentos y material

necesario, con la finalidad de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

PERFIU DEL PUESTO

EDAD I 20 - 55 Afros SEXO llndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Con educacion b6sica (primaria ylo secundaria).

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 6 meses

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotograffas tamafro infantil.

CONOCIMIENTOS
CIAVE.

Sobre Limpieza

ACTITUDES:
Responsable, disci plinada,
cordial, entre otros.

honrada, atenta, puntual, amable,

FU:IN CIONES, YrO i AGffi,VI,DAD ES
-,".*ff=T$ry-

Funciones del lntendente:

(ealiffiOo por:
.;

CASA DE LA

. CULTURA

L

Cultura
Lara

nicipal de

r-**%tr
Fecha Eraboraci6n, zt rc2fiffiR'B$i(fuJffi da 6 meses

Z"4r \o.II*i*I.**,'

rra
Pkfie

GTO
r 3*fi4s{
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I
DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADO BTBLTOTECA PUBLICA

MUNTCTPAL)

AREA: Casa de la Cultura

T.ITULO DEL..FUESTO Encargado Biblioteca Phblica M unicipal

PROPOSITO GENERAL

Organizar y conservar los materiales que integran el acervo y ponerlos a disposici6n de la
comunidad para satisfacer sus necesidades formativas, informativas y recreativas.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 a 55 Afios SEXO I Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bachi I lerato, preparatoria

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA l2 Afios

REQUISITOS:
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
elector, comprobante de domicilio, Curp, ultimo certificado de
estudios y 2 fotos tamafro infantil

CONOCIMIENTOS CIAVE:
Manejo, cuidados y control de acervos.

Conocimientos b6sicos administrativos y de computacion.

ACTITUDES: Positiva, servicial, empatia, buen trato, efi caz y eficiente.

FUNCIONES Y/O AGTIVIDADES

Elaborar v colocar las etiouetas toooor6ficrc
Elaborarvlo-cE-m,tT-r,Ehriet""orr"rffi gopubtico);

Reali4fudo por:
Jt

T

f
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/ 
{imflmmtpiffifr}P
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i

I

I
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
I

I

CASA DE LA

CULTURA
#*tura Pfes

A

Fecha Elaboracion : 27 ft2t4Afffi md["i6n: Cada 6 meses
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Area: Silhliutsts ilfrunicipal

Frocesu: Rnnnpciun du dncu rluntf,ulon

Hnmrgfr#s: Emmrgndn du hihlintnuas puffilcax rnunicipal*s

flhletlxm; R*cihlr la ducunumtnciun f ilartallrarla pnrn $t,l rsyiuinm.

Emlsur {sl qu$ smrla e[ ttrucumsilts] Sltnargado Sihliutsms puhlhnn
mtlnieipnlen

ffiesihe. reuisa ml #nnurmsntm

sella sl frf,ils# ss remnfi

Archlum #n $u expn$lentu

,f Ss presonta con el f,ocumento qus \
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ffi
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Area. Bihllotesa illunluipal

Froumso: Soutrul da amhiun

ffincargfrffs: Snuaryado ds hlhlioteuan puhliuur munlnipnles
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uartm dm mumptmniurl ffi su institucinn

f;l unuarim ruuihe msm,ssmfr bu sfi f,m

mtur$ffirl tmrmns^ turmh*en ss ll*nmn lm,s
rmpnrtsu hlmmstralem fls,rr smlls y flrm

A$ tsrilffiinmr m$ s*rvinim ssnifi{* u[ usuanr*,
rmcih* lm nmrtm ds {ihsneci*n drm su $$rHi*rn
smuiml

Alumnos de Seruicio Social)

rra
ffi*fi*

ftTS

i31 1s$s41}s"
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*vER ANExo 3 (Ficha de trdmite pr6
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APASEO
rMJJ&SI
GRA]IDE

ADMrNrsrR^n 2018-2021

.:,I' CASA DErffiI CULTURA
t APATE. EL Gn ilDE

ANEXO 1: REGTSTRO DE TRAM|TES ySERVTCTOS

1

PRESIDENCIA MUNICIPAT DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

W
-*ffi 2

isERVrCrO
t

NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO:

MODALTDAD (PRESENCTAT O EN LrNEA) ! Presenciol

! 1-Presentorse en lo oficino de Coso de lo i 3- Presentorse en los hororios indicodos. 
ji

j

ilr'** -*x v*'flgPsl l riiieile.|9-:; ,.:l
BENEFICIO O DOCUMENTO QUE SE COSTO TIEMPO DE

RESPUESTA

VIGENCIA

I

lnmedioto 5 meses

i CLAVE--|tLAVE-j CraVE DELTT- FEcHA b

ieDo. innpro.i 6s i nrGrsTR(tlli
lurr

i';cc-02iii
i:\:li

ol p0blico en generol o los tolleres ortisiicos culturoles que se ofrecen en coso de
culturo.

DESCRIPCTON DE tOS CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REATIZARSE EL IRAMITE O SERVICIO Y PASOS PARA

TLEVARLO A CABO

N'rnos, j6renes ndesofl'oflor sus hobilidodes ortlsticos cuffiier
PASOS

iplomo con volidez Curri
i
i

i(vrR cBSERVACIO



APASEO
rmffid&sr
GiRAIIDE

I

CASA DEIWT CULTURAI
t APAsCO El GnAilDE

i
i
l
J

i
LUGAR DONDE SE REATIZA

UiilinoRec$ffi; -lie;ffi;i;
i'i--' Municipol

lHororio de Alenci6n iOe Lunes q viernes de 9.00 o l5:00 horos. [ek6fono: pl (413) l5 8 20
t:itli_I I I lExt.122

lmruro'," Hoas. # r-os, z.rci o."0. Clp. OAr oo
ffirrd Ei * 

i-tcoposeoeigiAnde@hotmoii;om-I

ioficfi;hdoruroro
j fA;A A;6 CulTuffi-;.c;io Ar6nio FiozA;;. 

--

lCorreo Eleclr6nico i cco poseoel gro nde@hotmoil.com

I t DocuMENTO REQuERtDo Irll

REQUISIIOS

i i lovrsTorr:I9_r.rIilI.t-?:pENDENcrAoiI I i ENIIDAD QUE tO EMITErri--lli

solicitudil . soltctluo en lormotoi
jOroporcionodo por lo direccioni

formoloi ,/ i iireccioni Y i i

ide Coso de Culturo. i I I*--t----r--
iz..orprobontedepogo I | , I

iProPorcionodo en Tesorerlc i i;..riiimunicipol. I iiti
]-. :::-':')"t"tENrKEeAHA'AKAEx'tDItNrt " 1" "- soLtctTANTE 

-,: -. -- I

i

Amrrr o sERvtcto sE PREsEN FORMATO, ESCRITO LIBRE, AMBOS O POR

I

i

1"_j

iDe Lunes o viernes de l0:00 o 14:00 horos y ilel5fono: 01 (4r3) 15834
e I 6:00 o 20:00 horos.

orelos #308, Zono Centro, Aposeo el Gronde C.P. 38160

de Xx

ffia
' 
P[r,n,r

i fiTs,
3p l e$^f4ilfr



CASA DEr CUTTURA
APASEO Et ONATDE

OTRO MEDIO

Escrito formoto proporcionodo por Io direccion de Cosc:

OBSERVACIONES

El inieresodo, podre o tutor si es menor de edod debe presentorse o reolizor el
t16miie.
Se llevor6 listo de osistencio en codo toller ortfsiico y en bose o 6sto se determinor6 si

el olumno es ocreedor ol reconocimiento correspondiente ol finol del semestre.
El costo iotol de codo toller ortlstico es semestrql y se fundomento en lo Ley del
lngresos Municipol en su Secci6n Sexto, Articulo 52 y Articulo 24 Secci6n Noveno. 

I

Los becos y descuentos especioles se otorgor6n de ocuerdo
Ley de lngresos Municipol en su Secci6n Sexto, Artfculo 52 y o
Ayuntomiento en sesiones previos en cuonto ol temo se refiere.

IW
il

1

i

nfirmotivo ficto
FIGURA JURIDICA i

lo ocordodo por el H.

o lc estoblecido en Io

No oplico

FUNDAMENTOS DE tEY

I
!
3

- 
.---* .-**."-t.--^**-.""",-"*,,"."".,,

ASEO
W$WI

m

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA lNSPECClOtt, VISITA

2AL8-202L
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IMEffiI
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i t'i"/t:

IWI

IGiRAIIDE
ADMINrsrR 

I- 

2018-2021

I o Ley de lngresos Municipol, ejercicio fiscol 2020 (Seccion Seiio, Aii'aulo 52 y Secc'r6n
Noveno, Artfculo 24).

Ley Orgonico Municipol poro el Estodo de Guonojuoto.

FUNDAMENTOS EN DISPOSICIOru REGTAMENTARIA

, . Reglomento lnterno de lo Coso de lo Culturo "Poeto Antonio Plozo"

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISIO]I DEt TRAMITE

CASA DE
CULTURA
APASEO EloNATDE

Ley de responsobilidodes
Principios y directrices que
14

odministrotivos poro el
rigen lo octuocion de

estodo de Guonojuoto. Copltulo ll

los Servidores Publicos, Artfculo 6 ol

tucAREs pARA REpoRTAR pREsuNTAs ANomldas EN LA eesr6ru DEt sERvrcro

Municipol 05 Ext. 228 co n tro lorfo_o g @ hotm o il .com

Sello de lo Direccion

i
t,,,

)'

l

.i

Firmo del Director

l-uis Enrique Mendoza Juorez

irector de Coso de lo Culturo

GGffi;#iA: CfiiiATdilr%H6;o: d]"i 3) 
-i 

5B Correo electronico:
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TWI

il

ANEXO 2: REGTSTRO DE TRAMTTES ysERvtctos

CASA DE
CUTTURA
APASEO Ct SNATDE

1

PRESIDENCIA MUNICIPAT DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

iDiFiNDENeiI; ICASA DE LA CULTURA "POETA ANTONIO PLAZA"
1

I

i crAVr i"arAVE i?rnvE DEr T FECHA D,i
EDo. I mplo. i 6s REGISTR(

, oBJElvo oEr inAmnio sERvlctoj

I Registror o olumnos nivel medio y superior interesodo en prestor su servicio socioien ;sio
dependencio.

MODALTDAD (PRESENCIAL O EN riNEA)

l-Presentorse en lo oficino de coso de ro

Culturo
i 3- Cumplir con los indicociones de Io
i ,. . .

{
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'' 
, 1,'

APASEO
s:IW&NI

CASA DEIWI CUTTURA
I APrsEo Er. onAxDr

GRA]IDE
I

I

I
I

iConstoncio de liberocion (terminocicn)

ide servicio sociol (VER OBSERVACIONES)

LUGAR DONDE SE REALIZA

iOficins Receptoro iCoso de

2

i jde t5:oo o 2o:oo horos. t i

poaeo ei cronoe C.P. 38160

E;reo Electr6nico 
*l"ccopdeoeEronde-@hotrnoil.com *

jffinioPdzo"
Ittororio 

de Atenci6n joe Lunes o viernes de 10:00 o l4:00 horos y lTel6fono: i Ot (+t 3) l5 8 34

i " lg.g to:og q ?o:oo horos. i i

)ono Ceniro, Apor"o el Gronde C.P. 38l60
ilfffi ;".@om----

DOCUMENTO REQUERIDO i

Iii*-*r
I -FAttttrr?,qa 

i 
$j REQUISITOS i ri-iiiii ioRrctNArl(IIiiliil
fililit

il . oficio de solicitud de servicioi i

REQUlslTos ; i *ivluoao6n,crnnRclcr6x,luroRlclNALicoPl/ 
i o vrsro BUEN. 

'ENATAR 
rA DEpEr

! i i eNnDAD euE ro EMrrEiit
RtGtruaricoplA$ 

uoLrDAcr6N, cERTIFrcAcr6N, AUToRrzACl6N 
ir\rYr"^-i-v,Fri 

o vrsTo BUENo SENAIAR tA DEPENDENCIA o 
i

i i ENTTDAD euE Lo EMrTE 
1

it . oficio de solicitud de servicioi ; i
::

ilo direccion y firmodo por loi i i

iinstitucion educotivo o lo quei i i

ipertenece i i i

a. rc.*n"rm"t. pr;pi;.'oroa;i - ; - ! I j_-- --
rpor lo instituci6n educotivorc lo i i/,"ffi\

lnmediotc
Grotuito

lndefinido

F clff;r:

ffi
flr i r''Ell{i

#,,ffih



erRAllDE
ADM r NrsrR^I" 2oL8 -2021,

iquepenenece | ' iI_-_-..:
1 " EL OR|GTNAL SE ENTREGARA pARA EXpEDTENT. 

i soLtclTANTE 
1

}B

El interesodo debe presentorse o reolizor el tr6miie.
Se llevor6 un regisiro de control inierno de los horos reolizodos de servicio sociol en e
cuolse onotor6 lo horo de entrodo y solido del interesodo.

:t.: 

"
,1., t

APASEO
sirIMffiffiI

,,,1'

.,..:
'.:.

IWI
il

CASA DE
CULTURA
APAiEO El ONATDE

Lo constoncio de liberocion de servicio sociol
cubierto el totol de horos seRolodos cr cumplir por
lo que pertenece el interesodo.

i

I FIGURA JURIDTCA i

MT
I uNK PARA DEscARGA DE roRMAro.

lt_,i rN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE tA INSPECCION, VISITA Dorvll*9i}*A-!rAoJEllllgA-91-9--ry":"-l
''''''''''''----1

, hl-rNo oplico

FUNDAMENTOS DE tEY

FUNDAMENTOS EN DISP ARIA

se entregoro hostc que se hoyo
porte de Io Institucion Educcrtivo o

{rJ u Prrurj i
I

i
i****--i

Nnaf,rtrNTne ntr r trY i

Escrito proporcionodo por lo instituci6n educotivo o lo que pertenece.

Ley Orgonico Municipol poro el Estodo de Uoto y sus municipios.
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APASEO
IMd&ffiI
GIRA]IDE

ADMTNISTRACToN 20t8 -202L

T

i D.pendencio: Controlorlo i Tel6fono: 0l (4.l3) l5 8 20
I

i tvtunicipol i OS Ext .228r..-.r--'.1

i.t,"i.

rwr
I

qlsADE
CUTTURA
APA$EO Et ONATDE

*; 
Reglomento hbi;b d;lo Coso delo Cuiiuro '"deio Anton'roflozo"

i

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISIOru DEt TRAMITE

. Ley de responsobilidodes odminisirotivos poro el estodo de Guonojuoto. Copltulo
Principios y directrices que rigen lo ociuoci6n de los Servidores P0blicos, Artfculo 6

14.

rucAREs pARA REpoRTAR pREsuNTAs ANomafis EN rA cesn6n DEt sERvtcto

il
i

oll
t
.1

j

i

Correo electronico:
con tro lorfo_o g @ hotmo il .com

Sello de lo Direccion Firmo del Director

Lic. Luis Enrique Mendozo
Juarez

Director de Coso de lo Culturo

i
j-

:

I
::

i

!
I
I
i
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il

CASA DEI CULTURA
APASEO ET ONATDE

ANEXO 3,'REG'STRO DE TRAMITES YSERVICIOS

1

t
PRESIDENCIA MUNICIPAT DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO,

iDEPENDENCIA:
I CASA DE LA CULTURA "POETA ANTONIO PLAZA''
I

!

i credenciolque les permito llevorse en pr6stomo o domicilio porte del ocervo bibliogr6fico I

i oe su preferencio. - 
I

i_MoDAtIDAD(PREsENciAto-ENl.iNEAi---"_""--"-_i-preserrciorT*DEffH cAi ilt iiiiiffisitr"TRIMi T 
iI [tEVARto A cABo

i1 pasos 
i

el Acrmolrc de 
* -**

biblioteco pUblico municipol. i Requisici6n de Suministros, lo odquisici6n 
il
il

I l- solicitud en formoto proporcionodo por lo i 3- Tromito medionte el formoto de

de los moterioles seleccionodosI j de los moterioles seleccionodos il

I i odjuntondo to informoci6n necesorto. 
iiiffij

rq1-$
{;t# i

LIC. LUIS ENRIQUE MENDOZA JUAREZ



APASEO
IMdMI
GiRAIIDE

ADMrNrsrR^IN 2oL8-2a21

de dotos, citos bibliogroficos, etc.) y
solicitudes bibliogroficos de usuorios
institucionoles.

. 
LUGAR DONDE SE REATIZA1

i

ry

iOficino Receptoro :j''bl',oiec* P0btrcos iVen oocu-MrNro nNrxoi 
** --

i ide 
o4:oo pm o oz:oo pm f it s] !2,r5 8 2lI i i l, 1616 s22irir

lDomicitio: iVER DoC---NiO AxExoit
effiirlR.t.l;iirro -- t aiOriot6.os p6Orifor lvrn ooCffiNiO ANtiO)- -
iHororio de Alenci6n
I

l
j
i

I

i

1

I

i

R DOCUMENTO ANEXO

ffiil;iGlfi6;ffi - r&Apa;6oeis?ffia;6ffiiilail.Com

,,i:,
:,...i.

'1t::'o! ;
'.:t:,t'
lii )i,iitl

TWI
T

CASA DE
CULTURA
APASEO Et ONATDE

;;;r-ilil'".;;;--**-3

I tENEElr^rat rn hr-l^lrMENTar raiuE (E ffi1 BENEFICIO O DOCUMENTO QUE SE ii1i OBTIENE ii ,LrrL 
i

i(vrR oBSERVACTONES)

COSTO i TTEMPO DE i VTGENCIA illii RESPUESTA i i

IVE
i

o o2:do p'" v f;iA6no:--iEB-15 ti 5h in
i i8s7 62, 1s821
i iY 16 16 s22ii1t;iil

v.!'^!s.!-.

e 04:00 pm o 07:00 pm

Grotuito
lnmedioto 2 ahos
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APASEO
IMEffiI
CTRAIIDE

ADM I N I srRRc tOr.t zoLg -202L

T

I

ivigente (oguo o luz).ivtgen

CASA DE
CULTURA
APASEO C[ GNATDE

i
rr^Alr.-\1,

,,,,,!,,

t,i
li

IWI

il

ali

j

;

r

,,

roi
;

1

EspEcrFrcAR sr Er rnAnnrrr o sERvrcro sE rREsENTA MEDTANTE FoRMATo, EscRrTo uBRE, AMBos o ronl

9T!9 [lpr_o*_ __* -_ __-.]

Escrito formoto proporcionodo por lo biblioteco pUblico municipol. ]

OBSERVACIONES

El interesodo, podre o tutor si es menor de edod debe presentorse o reolizor
tromite.
Es necesorio contor con lo credenciol de biblioteco p0blico correspondiente po
solicitor libros en pr6stomo o domicilio.
Se llevor6 un registro de control interno de los libros que el usuorio soliciio
pr6stomo o domicilio.
Lo credenciol de biblioteco pOblico es intronsferible y poro uso exclusivo y persono
del usuorio titulor de lo mismo.

como

En generol se oplicoron los demos lin frolo el reglomentc interno.

omprobonte de domicilio.

edenciol de elector.

r' EL ORIGINAL SE ENTREGARA PARA EXPEDIENTE
* EL ORIGINAL ES SOLO PARA COTEJO, DESPUES SER DEVUELTO AL

SOLIC ITANTE



APASEO
IMNNI
ORA]IDE

ADM r N r srR^I- 2ot8 - 202L

g/tSA DEIWI CULTURA
I ^PAiEo 

Er onAxDE

l-

i LINK PARA DESCARGA DE FORMATO. 
i

l,
] rn clso DE sER REQUERTDA; oBJEnvo DE r.A rNspEccr6N, vrsrTA DoMrcruARrA o vERrFrcacdn. 

i

' No oplico 
i

i No oplico

:-
i FUNDAMENTOS DE LEY 

I

Iii ' !'I G"i:i:r d" Bi?li:t.::: l-Y?li.g:. . I

i
I

I

t
t
1

FIGURA JURIDICAi

I

-r*
Alirmolivo ficlorl trllttl

j

1

I

j

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

i Reglomento de los Servicios Bibliotecorios.

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISIO]| DEt TRAMITE
:

.:1

o Ley de responsobili,Codes odministrotivos poro
Principios y directrices que rigen lo octuocion
14.

r el estodo de Guonojuoto. Copitulo lli
i

de los Servidores P0blicos, Artfculo 6 oli
i
i
1

1

--i
rucAREs pARA REpoRTAR pREsuNTAs ANoMndas EN tA ersn6n DEt sERvtcto

Dependencio : Controlorlo
Municipol
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APASEO
IM$WI
ORA]IDE

ADMr NTSTRACToN 20L8 -202L

I

,

,:l.l

IWT
T

(:/r3ADE
CULTURA
APA$EO El C'nAtDE

Sello de lo Direccion Firmo del Director

Juarez
Lic. Luis Enrique Mendozo

Director de Coso de lc Culturo

aNexo (grguoteces pUgucas rN rL i ut,tlclptot

I. BIBLIOTECA PUSUCN "ANTONIO PLAZA'" MORELOS #308, ZONA CENTRO, APASEO EL

GRANDE, GTO.

ENCARGADA: C. EIOE OIRZ OLVERA
BIBLIOTECA PUSUCN "DIEGO RIVERA", CAPUCHINAS #200, FRACC. EL GUADALUPANO,
APASEO EL GRANDE, GTO.

ENCARGADA: C. ERIKA ALANIZ MATA
BIBLIOTECA PUSUCN "MIGUEL DE CERVANTES'" MARISCALA ESQUINA CON IXTLA S/N,

COL. VILLAS DE ANDENE, NPNSEO EL GRANDE, GTO.

ENCARGADA: C. NUgEN DARIO CARDENAS LAZARO
4. BIBLIOTECA PUBI.ICN "HECTOR MENDOZA'" PALOMA #I02, SN. PEDRO TENANGO,

MPIO. DE APASEO EL GRANDE, GTO.

2.

3.

ENCARGADO: ISIDRO RAMIREZ RODRIG IJEZ.



W
ti,

APASEO
rMd&ffir

Ar3ADET CULTURA
APASEO Ct gNAilDI

t6rminos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de 6ste

de la manera en que se encarga el departamento de brindar el mejor

donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos se

i.1."

IW
ilGiRANDE

T

REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACTON DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar5n palabras y t6rminos de car5cter t6cnico, que por su significado

o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para hacer m6s accesible la consulta del

mismo.

A continuaci6n se definen los

rnanual de procesos.

Proposito: Descripcion precisa

servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el llmite o hasta

involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n gr6fica de la estructura formal de la organizaci6n,

que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su perfil, las

funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales con el fin de cumplir

con los requisitos indispensables para su eficaz desempeffo.

Diagrama de Proceso: Representaci6n gr6fica de la secuencia de pasos necesarios para la

realizaci6n de una funci6n especifica, donde adem6s se muestran las 6reas administrativas o los

puestos que intervienen en la realizacion de

ffi"str;iilry,' r;j;Tl'
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I
Anexos: Informaci6n relevante

procesos.

SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

ffi
ffi

.:: CASA DEIWI CULTURA
il APAsEo ,. on^xDr

y complementaria que incrementar6 la utilidad del manual de

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

lnspecci6n: ldentifica o evalUa la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del proceso"

Se debe anota r la cuestion de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el res na actividad se registra por medio
irnpreso.



I
APASEO
IHA$I
GiRAIIDE

ADM' N r srRll 2oL8 -2o2'.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se almacena en un

medio electr6nico.

Conector: indican que la salida de un tr6mite o proceso representa la entrada
para otro tr6mite o proceso (generalmente los conectores representar6n un
proceso de soporte). :

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e indicar el
movimiento de slmbolo a otro.

rffir
il

CASA DE
CUTTURA
APASEO E[ ONAXDE


