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INTRODUCGION

La cultura vista desde un ambito 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 hist6rico; en nuestro medio, los factores que
nos caracterizan como grupo social derivan sobretodo de la forma de vida, de las
costumbres y los hSbitos de nuestros antepasados; a su vez los procesos de
producci6n y consumo, el medio ambiente as[como las comunicaciones, tienen un
papel relevante en definir la identidad de un pueblo.

El Articulo 40. Constitucional, tiene adicionado un p5rrafo 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, asl como el ejercicio de sus
derechos culturales. El Estado promoverd los medios para la difusi6n 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, politicas 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 orgSnica del lnstituto y son la parte esencial para la capacitaci6n, la
promoci6n, !a investigacion, el rescate y la difusion del patrimonio cultural del
municipio.

La Casa de la Cultura "Poeta Antonio Plaza" por tanto, debe contar con una
estructura org5nica s6lida, un programa anual de trabajo, un manual de
organizaci6n y procedimientos como sustento administrativo que permite conocer
el funcionamiento internos de la misma paru lograr los objetivos planeados, siendo
el mecanismo auxiliar en la induccion del personal de nuevo ingreso, ya que este
documento expone, explica y define conforme a cada puesto las actividades a
realizar, y con quien coordinarse para reali inas de trabajo propias del
6rea. ffi

RealizaSp por:
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OBJETIVO

Orientar el desarrollo institucional, mediante la descripci6n 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 gufa clara y precisa de cada una de sus
funciones.

Siendo aslque con la aplicacion de 6ste manual se lograr6:

1. Describir cada uno de los puestos que conforman la organizaci6n
administrativa de la Casa de la Cultura.

2. Proporcionar en forma ordenada la informaci6n bdsica 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.

ELEM ENTOS ESTRATE GICOS

PROPOSITO

La institucion cultural dentro del organigrama de un gobierno municipal ser5 en
todo momento el generador para promover, fomentar, difundir y rescatar cultura y
procesos culturales, con el apoyo material y econ6mico de los 6rdenes de
gobierno (Municipal, Estatal y Federal) dando la importancia que tiene la cultura en
la vida del individuo como en nuestra sociedad.

Entendiendo esta
lo que realizan en

(la cultura), lo que un gru grupos sociales cultivan, es decir
su vida cotidiana real

CASA DE LA

CULTURA
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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 fomentarl 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 raices 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 las Sreas que conforman la organizacion
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 poblacion de Apaseo
el Grande, promoviendo acciones orientadas a preservar el patrimonio cultural,
propiciar la creaci6n, recreaci6n y deleite de las manifestaciones artisticas
difundiendo las expresiones culturales, tanto propias de la regi6n como ajenas con
el prop6sito de conservar nuestra diversidad e identidad nacional.

ffi
CASA DE LA

CULTURA
dd Cultura

Fecha Actualizacion: 1 : Cada 6
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Visi6n

Ser una lnstitucion en la que la poblaci6n encuentre un espacio permanente,
valioso y solidario, para el desarrollo de su m6xima expresi6n de ideas y riqueza
cultural y que le permita exteriorizar su diversidad creativa, preservando y
conservando las manifestaciones art[sticas, 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 com0n que es la ejecuci6n 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.
Respefo.- 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 Servicio.- Es el deseo, inter6s y buena disposici6n de servir a los
demds y hacerlo con alegria.

Realizadfi por:
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO CASA DE LA CULTURA POETA ANTONIO PLAZA.- El presente reglamento

tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento del organismo municipal denominado

Casa de la Cultura.

Articulo 20.- La Casa de la Cultura como

una entidad centralizada de la administraci6n p0blica 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 reglamento y los acuerdos que en la materia emita el

H.Ayuntamiento Municipal. Para ello, contara con las siguientes atribuciones:

l. Disefrar los programas anuales de cultura del municipio, tanto en lo referente a talleres como

en actividades que se desarrollen fuera del espacio fisico propio;

ll. Mantener a resguardo el espacio flsico asignado para el desarrollo de sus actividades;

lll. 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,

lV. Las dem6s que le encomienden el Ayuntamien el Presidente Municipal, este ordenamiento y

otras disposiciones reglamentarias.

'u\
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Casa de la Cultura forma parte adem6s de la estructura y organizaci5n 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, urban[stica y arquitect6nica; e lntangible, referido a aquellas

manifestaciones culturales que denotan una especial tradici6n que es trasmitida entre las

generaciones, especialmente en aquellas que son fuente y origen de nuestros antepasados.

Adem6s tiene como funci6n 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 poblaci6n, 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 Pals. Y emprender las

accione.s necesarias para crear vinculaci6n con instituciones culturales y universidades.

Responsabilidades:

realizan en el munici

eventos de carecter cultural y recreativo, dentro de las actividades que se

i

CASA DE LA

CULTURA
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bienes culturales del municipio.

artesan[as, la pintura y demds firmas de expresi6n artlstica.

potencial humano para las distintas actividades culturales como grupos folkl6ricos, banda

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

diplomados para los maestros y la creaci6n de nuevos talleres culturales, asf como el curso de

verano anualmente.
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ESTRU CTU 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.

O.ilCANIERAIVIA DE EASA BE CULTUMA
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coDrFrcacr6tt DE Los PRocESos

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

codifi caci6n estructu rada.

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o direcci6n

("CC', Casa de la Cultura), seguido de un gui6n, el puesto al que pertenece el proceso en cuesti6n

("DR", Director), un gui6n y un nUmero 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

GLASIFICAGION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrGo

Director DR
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Coordinador de Area

Coordinador de Talleres

Goordinador Administrativo Casa de

CA

CT

Cultura Casa de Cultura CM

PUESTO coDrco

Auxiliar Administrativo H y J

Auxiliar de Servicios (Auxiliar General A y B)

lntendencia (Conserje A y Velador)

Encargado de Biblioteca A, B, C

NOMBRE DEL PROCESO

AA

AS

IN

BP

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

CODIGO

t Recepcion de documentos varios para autorizacion

y revision

o Coordinacion de eventos culturales

o Elaboracion de oficios

o Control de archivo

CC-DR-OO1

CC.DR-OO2

CC.CA.OO1

CC.CA.OO2

CULTURA

Fecha Elaboracion: 1
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o Brindar informacion de los talleres y servicios

o Inscripciones

o Apoyo en eventos Artisticos

0 Elaboracion de estad isticas

o Coordinacion de eventos culturales

o Brindar informacion de los talleres y servicios

o Asesor de servicio social

NOMBRE DEL PROCESO

CATA DTTNffi CUTTURA
I a,Arro rL .nAnDE

CC-CA.OO3

CC.CA-OO4

CC-CA-OO5

CC-CA-OO6

CC-CT-OO1

CC.CT-OO2

CC.CT-O03

coDtGo

o Coordinacion de actividades co-curriculares

o Coordinacion y evaluacion de talleres

0 Recepcionista

o Recepcion de documentacion

. Elaboracion de oficios

o Control de archivo

I Brindar informacion de los talleres y servicios

o lnscripciones

o Apoyo en eventos Artisticos

o Control de Alumnos

o Elaboracion de oficios

o Control de archivo

o Brindar informacion de Ios talleres y servicios

0 lnscripciones

CC-CT.O04

CC.CT-OO5

CC.CM.OO1

CC-CM-OO2

CC-CM-OO3

CC.CM-O04

CC.CM-O05

CC-CM.OO6

CC-CM.OO7

CC-CM.OO8

cc nn-001

CC-AA-OO2

CC-AA.O03

cc nn-004

f'R:lHp;
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I Apoyo en eventos Artisticos

t Elaboracion de reconocimientos y constancias

t Disefro de publicidad

t Recepcionista

o Apoyo en eventos Artisticos

t Mantenimiento del Edificio

I Lim pieza de edificio

i Recepcion de documentacion

t Control de archivo

CATA D[tNNffi CUTTURA
I ^,r$ro 

Er snAnr*

CC.AA.OO5

CC.AA-O06

CC-AA.OO7

CC-AS.OO1

CC.AS -OO2

CC-AS.OO3

CC-IN-OO1

CC.BP.OO1

CC-BP.O02

DESCRIPCION DE PUESTO

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

r-rst]?ft *,2
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DESCRTPGTON DE PUESTO (DTRECTOR)

Casa de la Cultura

Director

Definir Ios lineamientos, elaborar planes, evaluar
programas federales, estatales, organizacion de
culturales.

resultados, adem6s
eventos, promocion

de dar seguimiento a Ios
y difusion de actividades

EDAD 120-60 Afros SEXO I lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA
coN BACHTLLERATO Y/O CARRERA A FrN (MERCADOTECNTA,

ADMINISTRACION, CIENCIAS DE LA COMUNICACI6N, RELACIONES

PUBLICAS, ARTES, ETC.)

ESTADO CIVIL lnd istinto EXPERIENCIA I2 Afros

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

de

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Amplia experiencia en el arte y Ia cultura.

ACTITUDES: Trabajo en equipo empatia, etica, honestidad, respeto,
responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

CASA DE LA

CULTURA
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Funciones del Director de Casa de la Cultura:

L. 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 pfblicas 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.
5. Representa a la Casa de la Cultura ante Presidencia Municipal,yotras instituciones.
7 . Designa a I persona I q ue f unja como su re presentante en los casos q ue se req uiera.

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 requlera.
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 objetivos y metas en el dmbito de la cultura en el

municipio.
16. Gestionar de manera coordinada con las instancias correspondientes, los requerimientos para la

conservaci6n de monumentos hist6ricos y artisticos que se encuentren en el municipio.

CASA DE LA

ULTURA

Reali

Casa de Cultura

Fecha Elaboracion : 19106120

6nnrq:e9



APASEO
INNMNffi*ffi

I

Tilru
I

CATA DT

*ffiH$A

17. Autoriza las erogaciones que se generen en la Casa de la Cultura.
18. Supervisa y evalUa el desempefio del personal que labora en la Casa de la Cultura.
19. Mantiene actualizado el inventario de la Casa de la Cultura.
20. lmplementar estrategias y acciones que motiven al personal al mantenimiento del orden, buen

uso y limpieza en todas las instalaciones.
21. Atiende en tiempo y forma las recomendaciones que le haga el 6rgano Superior de Fiscalizaci6n.

22. Promover la celebraci6n de festivales culturales en el municipio, con el fin de difundir la cultura
en la entidad.

23. Es responsable de mantener un servicio eficiente en las bibliotecas municipales
24. Otorgar en coordinaci6n con el H. Ayuntamiento, reconocimientos y estimulos a personas que se

hayan destacado en la cultura en nuestro medio.
25. Elabora y entrega informe anual a las instancias correspondientes.
26. Ejecuta el proceso de entrega recepci6n de la Casa de la Cultura

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

Director de casas de
cultura

(LEC)

Escuelas, comunidad,
dependencias e

instituciones.

Oficios

Actividades cu Itu rales

Apoyos, informacion de
programas y eventos
capacitaciones etc. . . .

Oficios

Cuando se
requiera

Cuando se
req u iera.

-CASA DE LA
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responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

,:

Funciones del Coordinador de Area (Promotor Cultural):

1. Elabora Programa anual de trabajo, d5ndolo a conocer al Director.
2. Cuenta con un Diagn6stico de las necesidades artisticas y culturales; asf como de un registro del

acervo cultural en el municipio.
3. Coordina las actividades artistico - culturales que presenta la Casa de la Cultura.

4. Apoya al director de la instituci6n, en los proyectos de investigaci6n del Patrimonio Cultural del

municipio.
5. Promueve y difunde el conocimiento de las diversas actividades artfsticas y culturales que se

transmiten a trav6s de los talleres culturales.
6. Promueve en coordinaci6n con el director el desarrollo de eventos artisticos y culturales, que

fortalezcan la difusi6n y conocimiento de la cultura.
7 . Ma ntiene actua lizada la informaci6n de eventos y actividades culturales en los med ios de d ifusi6n

correspondientes y redes sociales.

8. Promueve los Cursos de Verano.
9. Coordinar y llevar el control del registro de asistencia y reporte de actividades de los alumnos que

prestan su Servicio Social en la Casa de la Cultura.
10. Supervisar el buen funcionamiento de las Extensiones Culturales vigentes de Casa de la Cultura.

1L. Elabora los informes correspondientes de actividades (mensual, trimestral, semestral y anual).

rr M,AyO
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CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERI.ODICIDAD

Director y personal de
casa de la cultura

Departamentos de
presidencia

Coordinador y personal
del instituto estatal de

la cultura

Personal en general

Oficios, invitaciones a
eventos e informacion

Oficios, requisiciones,
permisos

lnformacion requerida

Informacion e inscripcion

Atencion

Oficios

Solicitud

Solicitud

La que se requiera

La que se requiera

La que se solicite

La que se solicite

CASA DE LA

CULTURA
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR DE TALLERES
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Trabajo en equipo empatla, 6tica, honestidad, respeto,
responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

Actividades del Coordinador de Talleres:

1,. Elabora programa anual de trabajo y lo da a conocer al director y al coordinador de promoci6n

cultural.
2. Cuenta con un diagn6stico de necesidades para el mejor desempefio de los talleres culturales.
3. Mantiene comunicaci6n constante con los conductores de talleres, para conocer sus necesidades

y sus requerimientos.
4- Cuenta con un programa de capacitaci6n para los conductores de talleres.
5. Atiende las solicitudes de apoyo con actividades culturales a las comunidades que lo necesiten
6. Coordina la presentaci6n ante priblico de actividades culturales por parte de Casa de la Cultura.
7. Coordina con apoyo de alumnos de servicio social, la loglstica durante la presentaci6n de eventos

culturales.
8. Mantener acondicionados los salones para cada uno de los talleres en Casa de Cultura.
9. Lleva el control del registro de asistencias del personal que conduce los talleres.
10. Elabora reporte de actividades culturales de la Casa de la Cultura y de los Salones Culturales,

segin se le requiera.
L1. Coordina las actividades de fin de cursos al final de cada semestre y del Curso de Verano.
12. Asegura los requerimientos escenogrdficos para las presentaciones esc6nicas.

13. En coordinaci6n con el director, elabora programa cultural para presentarlo en las comunidades
rurales y cabecera municipal.

14. Presenta informe de actividades semestral y anual.

ffili",'t'oft

CASA DE LA
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CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

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, requ isiciones,
permisos

lnformacion req uerida,
reportes

lnformacion e inscripcion

Solicitud a evento,
atencion

Atencion

Oficios

Solicitud

Solicitud

Atencion

La que se requiera

que se requieraLa

La que se solicite

La que se solicite

que se requieraLa

CASA DE LA

CULTURA
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DESCRTPCTON DE PUESTO (COORDTNADOR ADMTNTSTRATTVO)

Casa de la Cultura

Coo rd i n ad o r Ad mi n i strativo

Controlar los procesos administrativos en una unidad

distribucion y utilizacion de los recursos materiales y

equitativamente y administr6ndolos para el eficiente

satisfaccion de las necesidades de Ia dependencia.

sectorial, a fin de lograr Ia efectiva

financieros disponibles, asign6ndolos

funcionamiento de los servicios y la

SEXO llndistintoEDAD I 18 - 55 Afros

ESCOLARIDAD MINIMA
Con bachillerato ylo carrera a fin (contabilidad, administracion de
empresas, etc.)

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA l2 Afros

REQUISITOS
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
elector, comprobante de domicilio, curp, 0ltimo certificado de
estudios y 2 fotograflas tamafro infantil.

de

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Computacion
Experiencia de Usuario
Usuario de lnternet
Excel

a

de los productos de Microsoft Office.

ACTITUDES:
Trabajo en equipo empatfa,
responsabilidad, actitud de

etica, honestidad, respeto,
servicio, versatilidad cultural.

ffi
CASA DE LA

CULTURA
CaSaXl6fultura $'#

{-f,$

Fecha Elaboracion: 19/0
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Actividades del Coordinador Administrativo Casa de Cultura Casa de Cultura:

1. 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 instituci6n, elaborar un plan de compras mensual con el

visto bueno del tesorero municipal.
4. Serd 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 prlblico que solicita informes de los talleres.
L0. Elaborar informe financiero mensual
LL. Atender auditorlas realizadas a Casa de Cultura
12. Solventar observaciones de Contraloria Municipal y de cualquier 6rgano autorizado para aplicar

revisiones.
13. Comprobaci6n de los fondos de Caja Chica y dem5s trSmites de gastos correspondientes.
14. 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
16. Atenci6n a servicio telef6nico y registro de llamadas.
L7. Las dem6s que le confiera su superior jer6rquico.

"t",tffi

CASA DE LA

CULTURA
CasE de Cultura
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Actividades del Auxiliar Administrativo:

1. Brindar informacion necesaria de los servicios que ofrece la instituci6n a usuarios
activos o potenciales de la misma;

2. Colaboraci6n dentro de la coordinacion y gesti6n de los eventos que lleva a cabo
la instituci6n.

3. Asistir a reuniones de personal cuando convoque la direcci6n o las que
encomiende el Director.

4. Acudir a capacitaciones que se le encomienden segUn su cargo.
5. lnformar a la direccion de las actividades realizadas con motivo a su cargo.
6. Diseffo de publicidad para promover los talleres y actividades culturales de la

institucion, convocatorias, reconocimientos, etc;
7. Efectuar lnscripciones;
8. Atenci6n a alumnos de la instituci6n, profesores y p0blico en general.
9. Redactar y entregar documentaci6n varia;
l0.Ofrecer la informacion solicitada sobre talleres y cursos;
l l.Archivar y controlar la documentaci6n generada y recibida;
l2.Control de material de limpieza;
l3.Coordinaci6n y realizaci6n de eventos;
14.Difusi6n a maestros, alumnos y priblico en general sobre eventos y festivales a

realizarse.
15.Es el responsable de las actividades de Comunicaci6n Social de la instituci6n en

coordinaci6n con el Promotor Cultural (Coordinador de Area) y Vo. Bo. Del
Director.

16. Mantener actualizada la p6gina oficial de la dependencia y redes sociales.

CASA DE LA

CULTURA

Fecha Elaboracion: 1
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Actividades del Auxiliar General A y B

1. Mantener aseadas y en orden las instalaciones de la Casa de la Cultura.
2. Realizar actividades de mensajerfa.
3. Apoyar en la presentaci6n de eventos art[stico-culturales, con el material y equipo

necesario y con la instalaci6n de escenograflas.
4. Colaborar en el mantenimiento y reparaci6n de mobiliario y equipo de la Casa de

la Cultura, asicomo del 6rea flsica de la misma.
5. Llevar el control de llaves y candados de aulas, oficinas, bafros y puertas de

acceso a la Casa de la Cultura.
6. Llevar el control y vigilancia del material de limpieza, herramientas y todos los

enseres para realizar el mantenimiento de mobiliario, equipo y Area flsica de la
Casa de la Cultura.

7. Apoyar en eltraslado de artistas para diferentes presentaciones.
8. Colaborar en el mantenimiento de mobiliario y equipo de la Bibliotecas P0blicas

Municipales.
9. Asistir a reuniones de personal cuando convoque la direcci6n.
l0.Proponer estrategias para que el personal mantenga las cosas limpias y

ordenadas.
11.Acudir a capacitaciones en cuanto a aspectos elementales de carpinteria,

electricidad, y otros talleres que impacten en el trabajo eficiente y eflcaz en la
Casa de la Cultura.

12. lnformar a la direccion de las actividades realizadas con motivo a su cargo.

1

CASA DE LA

CULTURA
CabdddCultura

Fecha Elaboracion: 1
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Funciones del lntendente.

' Traslada equipo de oficina en las diferentes 5reas de la lnstituci6n.
' colabora con el mantenimiento generar de ra rnstituci6n.
' Colabora con la limpieza de las 6reas verdes y vfas de la lnstitucion.
' Recoge el desperdicio y los deposita en lugares destinados para ello.
' Limpia las ventanas, pisos y paredes de edificios de la lnstiiuci6n.. Lava las paredes y pisos segrin instrucciones.
' Colabora en el Almac6n General cuando el volumen de trabajo lo requiere.o Realiza otras tareas seg0n las funciones de la unidad donde iabora.Mffi

CONTACTO
Q'U.I,E'DO'Y QUE REC16g

PERIODICIDAD

Personal del
departamento

Lim pieza al area Solicitud de limpia Diario

ffi
CASA DE LA

ULTURA
Casb"dU Cultura

Fecha Elaboracion : 191,
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t
DESCRIPCTON DE PUESTO (ENCARGADO DE

Casa de la Cultura

Encargado de Biblioteca A,B y C

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

.E'DAD, ': I 18 a 55 Afros SEXO I lnOistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Bach illerato, preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA lZ Anos

REQUISITOS:
Solicitud elaborada, copia de. acta
elector, comprobante de domicilio,
estudios y 2 fotos tamafro infantil

de nacimiento, credencial
Curp, ultimo certificado

de
de

CONOCIMIENTOS CLAVE:
Manejo, cuidados y control de acervos.

Conocimientos bdsicos administrativos y de computacion.

ACTITUDES:

Positiva, servicial, empatfa, buen trato, eficazy eficiente.

ARFA:

1.flnEIX*XlItmilAE!
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DIAGRAMAS DE PROCESO

DIAGRAMA DE PROCESO 1

cc-DR-001

Area: Casa de Ia cultura

Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizaci6n y revision

Encargado: Director

Objetivo: Recibir la documentaci6n generada en eldepartamento para autorizaci6n
y revisi6n de Ia misma

Recibe documentacion, revisa
firma de autorizacion y/o revision

Entrega los oficios para su
entrega al departamento
correspondiente

Elabora oficios varios solicitados
por el director

CASA DE LA
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Area: Casa de lEil cultura
Prnce,B0- Cnmrdinmcion dts slrentss culturales
Encargadn: Director
fth.$etiuo: Rsaliear la cmordinaciffn de los euentos a realizarse, r,efllizandCI lns

solicitudes de apo'*rss necesarios

Directsr

Recrbe indicaurones de la creasinn de un
s3,r'Entn fi de flcuerd:n al ralendario de
artruidad,es" ind,ica al persunal Flara la
uolabnraninn en dichs euents

Reali"en la peticinn 'C,e apgyns
nEEEsariss p,arfl la realizacifin del
euents flpnyadn pnr el persmnal

El dra del euEntfr, asiste p*rra HUpEruissr.
resoluer y apoyar En cualquier
ixllpro,uistn qiltts pndrfa suscitarse
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Hutfr: Lil infnru,nfl[ifrn Es El flsuntn- el destinrtflriil. El rnensajn en q,Hnerat:,ilafB.-rha.

,

Area: fa*a de la Cultura

Prorsso" Elahormcion de Sficios

Encargadu: Cuordinador de Area

ffibletiuu Elahornr lus ufiaios solicitadCIs por el direflCIr

Coordinador de Area

lndica Eiue hay q,ufl realizar un

nficin !' proporrinna la

inforffirauinn tNtlTA 1I

Healiza el uficin y ls

asigna una nilmBrfrrinn
ronserutiua Efinforme al

rnntrnl de nficios

Revisfly fiffn srr firfi?i'lfl

autnnea el nfirin

Entrega el nfirio alJlns

destinatflrins !, ln arrhirra
en la rarpeta de nficios

,lit}l.

1

CASA DE LA

CULTURA

Fecha Elaboracion: 1
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I

I

I I
Arefl: {-a*a de lffi E[rltura

Pmsesn: tontrol de firchivo

lEncargadn: I

foordinmdmr de Arem

ffibletiHo: Archiumr lm dmcumentacio,n recihida, Filrm contrml y nrden de lm
nrisnra

Csordinador de Area

Selercinnr y nlas ifiua la

dnsuffientauiun para hnner rmrs f*uiN su
manelm {NSTH tI

Huscfl en el srnhiuu lss carpetas dnn
se vfln fl $uardar lss dsrunmentns ,\r s

archivan

Lus archiuns sn Hnruentran al dim"

ilota l: lus docun'tentos riarian c*nf+rrne
resp+divo expediente.

CASA DE LA

CULTURA
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cultura

Prncess: Brindar infsrmmcion los tmllere$ ]il seruicius

fonrdinador de ArsaEnuargadis.

Archiuur la dscurnentacisn recibidfi, pfrrfi cmntrol y orden de la

fiourdinndor de Area

Reuib,e petirion de infnmnctffn pffr p*arte de
la persilnfl intsresada

Se le h,rindm la infnrmlarinn snliciteda
r0$tr0 tipns de rctividndes I' hnrarins

y nnsto"

Si ln snlinita e,l interesadn HH realiea la

inscnprinn"

Area:

Sb$etivn:

CASA DE LA
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D GHAIIfiA fI.E. PHOtrESE 4 flfi-tA-sm4

Area: {.-asa de la {*ultura

PrncesB: lnscripcisnBs
Enunrgado: Cuordinador de Area

Objetivo: ll Realiear Ia inscripcidn de interesadss a los curEos de Ia casa de al
lculhrra

Hota {: En Eflsn de, que Bl tulle,r spra frfi,n

\F"MAYO&

CASA DE LA

CULTURA
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I
CASA DE

SII}IH$A

Praflsso" Apoyo Bn euentos Artf,sficos

Encar:gado" Csordinador de Area

Realienr el apuys nsffisario en los erdentor nrtlsticss

Coordinador de Aren

Recibe a lns artistas. y lus situa en hntel

En el lugar del eusfltil^ rsurdinfl En

rnniuntn cnn el artista la uh,icaunn

del Srrupfi fln Hstenann, l' nfrece

apilyn d,urunte el especlanuln

Al tenminsr el euento, ss les aEradece a lns

artistas su rsistenriu y s* les lleua fl rsnflr

[t:-ffi-ms5

Area: {*msa de Im {*ultura

ilErjuti'*'n:



APASEO
IN\N*$N$W
GnAilDF

CATA DTTNffi CUTTURA
I rp^$ro o." onexD,

I

Aren: fasm de lfi fultura

Frnrns n: Elahoraci mn de estadisticng

Coordinador de Aren

ilbletivo" Tener un control e intormacion necs$frria sohre la institucion de

tallere$r salone$ culturalffi! sllsntn*, salarios y pressntar nl lnrtitutn
de flultural de Guanajuato lns infurmes ffirrespondientes.

Courdinador de Area

tlhsHrrilnr lns artiuidadn$ $ffifl nEumles

Realisar un registrn, r$icnmrn un

re pndn $fifl n sual d,s las

uctiuidad,ns"

Enuiar dirhn repnrtn al I,nstitutn de

ilultura d'el Estado,

CASA DE LA
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I

IAGRAIUIA, BE FHOGESO ,I.

ATBH: f,asa e$e [a cL$ffiurit

Frnuesn: f murdinauImrn dle euemtss uu$tntra$es

En un rgia drr': f mmrd[madmn d,e Ta$$erex

lEEjeihiof---_l
lsolicitudes deaowos necesario* I

surmrm.a

RHrihP,indiffifrif,iFlH,s de lm

cre'Eluifin dE Lrn e,uentn

Rea liEa ln s $licitn d de H FfiHE s

ne.f,H,smrins pHrffi lm rsflliea*ifi,n ffiBl

e,uentn {f'l$TA 1}

Rs'rihe,e infnrm,H H lfr,s mrtistas suhre
su hnspednie l*r alimentariun

.A,sistn al evp,ntn. F*Hrfi superrristr id

rF,snl,*rnr fruHlquier de.tmlle. al final del
BVHntn. se'BnfrHrg,a de rES,rEsHr el
rmatnrisl nrup*udn

Hota {: Solicita apoyo a GssrdinadorAdministrativo (para alimentaeisn y hospedaje de
artiEtaE.$, a f; +€flEl#n 5s rinl {Farn r$ ifus is ia del H. Aymntamientu {Fara

ernr is u e reali.r.'ara
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Arer:

Prnuego:

Ennargndn"

ffih$etiuo.

Brindmr infurmncisn de lCIs tmllere$ y ssr$icios

floordinmdmr ds Tml leres

Archiumr lm dmcuffi,entmcisn recibidm, pfrrfr comtrml y ord,srl de lm
misrna

flmmrdinmdur de Tmllere$

Rerih* p,etirinn de intnrr*,lanmn F$fir p,arte de

la persffnr intnrssmdm

$e le hrindg la infnrrurmuinn snlinitmrln

frfi$Tln tipns dH ffirti'diffid#s T hnranns

y uustu.

Si In snlirita el internsadn fin reulieffi lffi

in s cnrprinn.

fmsm de lfil clrltura

+

t
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a f,ulturm

Asesur de $er'lliciu sucimlPrnces0:

Cmmrdimmd or de Tml leres

irmr el trmnnite pmra lu curnplimientu del seruicio sociml

v\Fl--r*=**:t{

CASA DE LA

CULTURA
Casa de Cultura
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lCoordinmcion de nctiuidads$ rs-rurriculures I

EncarEsdn: Coordinmdor de Tnlleres

[}bleti',rn. Realirur el apoyo E los alumnu$ sn actiuidades cs-curriculares de

los talleres

Cmordinador de Talleres

Se recihe del alurl'lnu n instructnr la carta d,e

autiuidqd {nfinin de in'+itaninn d,s

*]rHsnntauinn),

$e reuisa* sE finlla y sH firma si

ns el ffiso

Ss le entrega ul nlumlnn

ArEa:

Prnuesn:
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(ATA NT:NNffi CUTIURA
I ^P*sre 

Er $nAnrr

DIAGRAMA BE FR$BE$S ,$

t{t'H H. f,asa de $a Er$['turfl

Froces n: Reuepc,imrnlsta

Encargudn: C umndina dur Adnn nnnistr,nt*v u

*htre'tnrn. H*cihir y atenden tas l[fimadas ne,clbldas f;fir'to[[er'lrndm[as $ [a psrsffinfl
cffirre*pumd[emte

Adxm Xrnlstrat$u,m

5 e FrE,s e'ntn y l.q

tra n sf ieren Sel

firlnrTrutu d$r H la

u'f iil nn

Tnma lar llnrfltdax

l-(,,--.-, .-. I
trilJ 5t:U H t

lmte l.e sg-.d,n

/- tfc

En rr[.sEntrm?Recih,e el ref;oqdn k'

ln e'ntre'go1 ix qLIiH,n trH

dirig,iSn

Re.cih,e lH llnrmada

\hhYOR;. (ffi
o por:

CASA DE LA

CULTURA
de Cultura

Fecha Elaboracion: 191 : Cada 6 rn-



APASEO
f ";$ffi

CATA D[rry* cu[TURA
I IPA$:O Et frRtro:GRAXDE

A$MtNi$ T$IAClCt.i ?CII{i " 2$}1

I

Araa" fnsa de Ia cultura

Prouesn: Recepcion de docurnentftriEn

Encargadn: Coord i n nd ur Ad rn i ni strHuo

Itlblstiun: ll
H

Emisor {el qus enuiil el documentol

Hncih,n sl dnnumnntn l, sslla e.l rfru$

d,rl rscihn"

$e ln tuma al dirertnr

$n presnnta rilrt nl douumuntn que

,.,tr fl hansr nntrega ul

dnpartarnlentn iNilTH t}

i{ota l: El durums

Cuurdin nd mr Adrn in i stratiuo



APASEO
IN\lN-16Wffi
GNAilDE

CASA DTINffi CUIIURA
I rparEo Er GnAxDE

Aufd rNt$'nrA*<)ru aoi* - aoat

Frg frEg fi:

En rarg ad s:

il bietiu u:

t-e$ff [l# ll f,}Iffiurfl

ElhbCIracfinm da fiffrc$n,s

f, msrd ftrlad *r. Ad m $nl $stmntfivo,

E$ahmrmn $o* mfRu$*s ss$ftcfit,adms pora$ d[r*cto,n

C smrd ilmad or- Ad m ilm ilstrntrus'

lndica que hflb,qHe realirar tsn

nflciu '!' prEpurriunfl la

infurmaeirln {P,lilTA 1}

Henlira el sfieiu 1, le
asigna Hnfl nHmeraeinn
EE nE ermtiu a ru nfm rm e al

rnntrul de nfiei,rE

Re-r,iEfl y EEn gr* firmfl
flHtu rirfl el ufiric'

Entreq a el uficis alJln E

destinatariss y lu arrhiva
en lfl Eflrp eta d e stieiu s

F$nfu: LH infs.nflauinn es,el HSuntn, eldestinHtsrte, e'l rflBn:BH}E, en g€nerEly lu fechH.

Area:

CASA DE LA

CULTURA

Fecha Elaboracion: I



APASEO
:,N"N,N$N;IN-ffi

GRA]IDE
A{}rvil Nr$l'tqAC l$}r ?s3 I " ;l$f 1,

I

CATA D[t**ffi CULIURA
I H;.i**o*

ilflESffi 4

Aren: f m&ff d* $n fiM MM Fa

Fru EHs fr: t,m,rttnn$ d,g anuhftuu,

En,*arg ad o: f, m'nrd,ftm,sdrmn Ad,rm nnl $mtnmt$um

ffihletius: AnchNurar' $,n d,mrumsmtnc$mm rur$h$da$ p,ff[n snmtrn$ y mn"d,sm d,e. $a

nnilmmn

ttt,mnd ilmnd mn Ad mfrm ilstnatftum

Sslsrrin n n b, rlaE ifi ra ln

durulmmntarisn pnrn hflEHr miiE fa,lil Eu

milnsjm {F,trilTA 1}

HrsE Eil Hn el arrh i'u'u lfls sflrF etas d cr n d

Hfr Tiln fl Ul$flrdmr luE dsrmrn*ntms y n

mruh iu*an

LuE flrnhihu'['s,18 HnrNuntrnn al d[m.

ilnfu {': [sE du{urfiBntos usn'sn conforme, s ls in{nrmsuidn ssntsnlde y de ahi u su

respr,Etiue exped ie nte .

fl,.1F#Oq
t t'h t"' 

.**r r#

CASA DE LA

CULTURAde Cultura t



AFASEO
I NN,NN,N ffiqffi

I

cAtA nrTNffi CUTTURA
I ^EA$E* 

rL onANDE

$fi [le Iil culHril

Prncg,fiil" Brindur informacion de los tmllere$ y *eruicims

fisor inmdor Adrninistrffitivu,

Archivar lm dscumentmcisfi recihidn, piltrrnl csntrol T mrden de lm
misma



APASEO
INNNNffi

*ffiF
t

CATA D[TNffi SUITUNA
I rpA:tro Er GRr,.nr

e la Cultura

lnscripuisnB$Praues0:

inmdor AdministrntivoEncargad,o-

liear lm inscripcion de interesadms, m los trursss de lm Efr$stil de lm
cu ltu rm

Coord i n mdor Ad m i ni stratiuo

Re,cibe a personfl interesada en ingresflr a

algrin tsller. se le hnndra la infnrxmacinn"

Se llena la for'x'hra de inscripcion Eon

lns dlatns del sluannn"

$e le entrega al interesadn Ia flrha
die inscripnrnn p,flrfl rqiuE realifie el

pflg,o trorrespond,iente en tesnrerfn

Recihe ficha de inscnpcion y copia del
recibu ds pag.o y ss Errchiua pflra cuntrul

tt-ftil-ssfr,

Ares-

ilhletivo:



ApASrO
I N\-N,NN,IN ffiffiPtrq,ffiF

I

SASA DErry* cutrunA
I ADA$IO rL SnAHDT

t__l_
lfrcar-]rl
Prnreso: Apoyo Bn H'rrentus

Encargadu:

lfih$etiuo: ll

Coord i n ad o,r Ad rn i n i strEtiuo

Renih,H a lus artistas. 11 lns situfl Bn hntel

En el lugardel euentn, fionrdina sn

conluntu fifi,n el artista la ubinruiln
del Srrupn fln flsu*narifi. I' nfrxne

rpo1lil durante el nsp*ctanuln

Al terrffiinar el er,Jentn. sH ls,s agradflfrH fl lns
nrtistas su asistenuir y ss, les llrrua fl rHnffir

Coord i nnd or Ad nr i n i stratiun



APASEO
TN\NNNNffi
GNAHDE

CASA DTINW CUTTURA
I Apasro Er snAnnr

I
E(-C'+tltlE

I

ff'ua: f,naa rls N,u f,uNtunu

Fru EEs E: f,g,ntnn$ d,g,alumnB$

f, s,*rd ummd n r Ad m nnt fistr,'utfrus

ilhjetiu'u: Rsm$ftrmr *N romtrs",H d* a$umrtssn pfrr"s mnmtsrt#F astum$firadm Nm

numt$dad d* af$$Nadss $I $ms tn$[epsn

f, *m,rd lmad *r Ad m im l$trat[ss

HmriEn las f,*haE de inEcripninn rxrihidrs h,

mrshiundaE pfrr taller

Se *refl uqnfl hflEm dm dfltuq trfrn ln
infermnsinn rte lnE almmnus

Be la rniEmfl haEe de rilatus, Ee elahurfln lsE

liEtaE de nlL$mnilE pfir tnller.



APA3EO
I ';ilffi INffi

I
CASA DT
CUTTURA
APA$IO EL SRAXDI

GRAHDE
AilMrNil;Itl.

Irm
I

ry
Procesn: Elaborucion de Oficios

EncarEado: Au xi I i ar Ad nr i n i strutiuo

fibleti'+o: Eluherar Ios uficis$ sulicitn'ds$ por el director

Au xi liar Ad nr i n i strativo

lndirn qiue hay rque realizar un

uficiu !' propnrciuna la

infurmracian {HilT* 1}

Healisa el nf irin y le

asiEna unfl nuffileracinn
f;unsecutiua ronfnrffie al

contral de nficins

ReuisH I, ciln su fir$Infl

autnriza el nfisiu

Entre'gu el nfinin alllrus

destinatarins y ln arrhiva
en la rflrpfl,ta d,e oficios

Huta: L"q infurmnninn es El HsLrntn,, eldgstinatarin., g,l nit*nsn1*, en q,Eneral:+'lH fsrhH.

I [t.AA-ff$1

{uutr#oqp;>
V'. *..S1tlo$dv#.

GASA DE LA



APASEO
IN\\\\,\NN,\\NIi ffi

cAtA nr
t,\N\Nffi CUTTURA

I AFAtto Et snAnnr

GRA]IDE
I

Frnuesn: Control de nrchivo

Auxi Ii mr Adm i n i $trntium

Sh$*,ti'un, Arahiunr lm docurlrefitfidun recihidm, Ffitr'ff cmffitrsl y urden de lm

misrnm

Au xi I imr Ad rn i n i strmtiuu

$eleuninna I, nlasifira la

d,nuum.nnntariun para hauer mfls fnnil su

$il'lnnn$u {NffiA X}

Husnn nn el nruhiun lns uarpetrs dnnd
sE 'diln fl gunrdnr lns r{nrumlentns }, f;

aruhiuan

Lns nrchiuns sfl, flnfruentmn al d[m.

Hmtal:lnsduuul.n.e.nln.sunrfunnnnfurmp.uqlilinfrrrmarinnrm.rrtenrdaffi
re,s pn rlitrrr e,xpln di n nte,

ArP,a: {*nsa de lil Eultura

EnrarEadiu:



APASEO
;,NN-NMN'ffiffiq-ffiF

I

CASA DTIk\\NW CULIURA
I apa$ro ,t onAxDr

infmrrna'cimn d'e lss tfrlleres y $eruiaior

Encargadn" Au xi I i mr Ad nr i ni rtrmtiuo

Archiunr la documentauion rscihidm, pilrffi cnntrol y urden de ln

mismn

Au xil imr Ad m i n i stratiyn

Renihe pntiniun de infnrn.aunnn pnr parte de

la per-ronfi interesadn

Se, le hrind,a la infurrmauion snliritadn
tfiil'$To tipns de sfrtividades u hurarius

y f;frstn"

$i ln snlirita nl intnreuadn Hf; rnuliea la

insrnpninn"

Area" {-nsm de la cultura

Prnueuo"

ilb3etiun:

L

CASA DE LA

CULTURA



APASEO
rN\'-.NNM.Nffiffiq,,ffi

I

TNffi

I
CASA DT
CUTTURA
Apatlo Et onA]aDE

nssnpsrsnesl'uflHs0';

inistrmtius

Realiear la inscripci&n de interesffidss, m lms cursos de Ia Efiilst$ de lm

Auxiliar Admin

Rerih,e a pursffnffi interes*da sn ingresflr H

mlgdn tnller. se le brindm la infnrmarinn"

Se lle,na la fnnxla de insnriprinn ffiBn

lss datns del alun'mnn"

Se le entrepa al interesmdn ls fiuha
de inscriprinn p,flrffi qiuE realiue el

p,flH,il. fiff rrespfi ndiente Hn tesnreria

Rerihe finhn de insnnpnninn y cmpia del
reribn de pngfi y sn arfihiua p*arffi frBntrnl

l{09.^rj) L
\_.1: ..t

..! i

l.p:ls

r\rfl H: {-mga d,e la {.-ulturm

EnrarEadn:

ilh$etiuE.



ApASEO
TNNNNWqffi

I

CASA DTTNffi CUtfURfr
I aporo ,,"GnAxDE

Apnyo en euentss Artisticos

Auxi I iar Ad m i n i strntiuoflfifl'$rfldo"

Realirar el apoys nscssfrrio en los euentos mrtisticofiffih$etiun:

Auxi I i mr Ad rn i n i strntiuo

Reuih,s a lns artistas" y Ins situn pn hotnl

En el lugar del euHntn^ rnnrdrnfl Hn

unnluntn cnn sl artists la ubiranrnn

del firupfi fln esrenflrio^ y nfrene

npoyfi durante el espectfrruln

Al terminflr el e'+nntn. sB lss agrad,ece a lns

artistas su asistencia y .se les lleua fl cnnar

I cr-aa-son

Are,a: Cnsa de la fultura

Prore,su:

ffi-$:I'-'ffirt

CASA DE LA

CULTURA



APASEO
r NN.NN,N ffiqrffi

I

TNW
t

CASA DT
CUTTURA
APATTO Tt GNANDE

turm

FrnunsB: Elmhormcion de Recmnocim iel-lto$ y cmnst,frHcims

Au xil i mr Ad rn i n i strffitiuuEnrurgmdn"

Remlirmr la tahricmcioffi d,e recunocimierltos y csnstfrrlrim.

Auxi I iar Ad nr i n i stratium

Retih,e snlinitud elffihnrari,nn ds
rsronnninffiientfis ffi frfirrstanrius pfrr pnrte del
alumrntdo- rstanstrfi,s n mdn"xeinistrflti'u'fi f;

F;{ndifinn I'a plantilla }iffi establsnidffi tr,ffi

h,mss fl lns dntns prilFi,nrnisnsdns

Se i$ffipri$1'hnn, HH pffisrn fl firmlas. sH sellan y sH

entregu ml intsrssadm.

Arnm:

ilh$e'ti'd0.



APASEO
T,NN,N'N*N'ffi

6TAIIDE
t

CASA DTTNffi CUtilURA
I aprtro rt on,.xD*

ts[$#nn d+ pnh$iuildmdFrs frHs fr:

'f,s,+n$ftntmdsr d* Are"flEn uarg ad u:

H+a$[rar ,fft dilseils, d* puh$fiufidad pfira urt elrsmto a r,e"f,$[E,{trffi$#-etiu*u:

ssrdirrrdor de Area

5s rerihe la ficha t*cnira del euentu n
prahlieitar"y EE elabnra el diEefru.

.5e enufa el disefru a rudEE surialeE.
Eumunicariun sueial, fr r inrprenta

F flrfl Em impr*siun segun 5efl sl enEu.

Al reeibir el material. la irnprenta entrega fartmra b.Ee lH Efrliritn el

flptrltff a Tesnrerfn [a tra,**E del ['rrnrdinadur A,dminiEtratiu'u b pflrfl
qL$E se realice el pn$fr [ruilTA 1

e rnu.ia a lsE prestadfrrHE del Seruiriu Bnrial
a p*gar la publicidad

F$mk I ; He entreg H fafitu ru ju ntn"fi$n !"sq u islftrn,n de *n mF rE 5 a te.En,renrs.

I cr-na m*r 
I

AI'8fl: f,asa ds $n Eu$tunn



APASEO
INNN;Nffi
GNAilDE

I

CASA DT
:N\Nr w cutTuRA

I ^Pr$o 
Er G,nAnDr

Frs e eE s:

En rarg ad u:

il E{'etiu o: R*e[b[r y at*md+n fan llamadas ree[hldas eama[tr6ndo[as s [a p,Brs$,nte

Es'mfi$sor.r d [frrtte

[-[amada Auxn$[ar ds Senr,[s[n,s $mtenesa,d g,

Se p rEE enta
trnn Efi eren
Eflnmmtadrrr
sflsina

tt
J' la

del
lafl

'T

*ffi

-rdi,^rr,u J\ 5i

(, lnteres+*n 
.rF-t 

--'
='- .nJ

\/r

P,tu 
.il"

il,I'#ffi-- F.l n n-u
_r f_."trdL \f'1

E n sue ntrg ?
\l .- ,+'

-.f

ia.

L,+

'h'

HI N

il
r[r

Rerihe la llnmadrl

lu entreg a

d irig id u

I

a qt.aiEn"ufl

$HJ&ffifl UE l"ttLlLE 3U ?i

.qTEfl: uErss s,f IE Butrturff

R*c*pcilonlsta

Au xllrlar ds S*n'r[c[os



APASEO
I N\NN\N,N WWffi

GNATDE

I

CASA DTrNNffi CUIIURA
I ^prtrEo 

Et onAnDE

f,egff Hs [B f,ur$tura

Apmym #ffi #H#xtt'ss Antilst$fiss

AuxilNNnn dc, kru$u$ms

R*n$$tnr *il fipsy$ rt*E#naffi* *m $*s *u*rttms artfrstnscls

Frn frEs fi:

En rarg md u:

ilhjetiuu:

Aumil$$ar d* kru$utms

Hecihe a lus artiEtaE, ir lfr$ Hitrsa sn hstul

En el lmgnr rCel eu'untu. Eflflr'rJinn m
ennjmntcr Efln el artiEta la rm[rirariun

d el q rlsp fr Hn E$ EHn uriu. 'ht BtiHsH

flFfryfi dmrante el HsF'ustilrNlu

AI term in ilr el su entu, $ E lus ag rad ErE a lu E

artiEtaE $L$ f,siEtencin 3'Ee EE lleua fl EHnflr

tf-A$-#*3

Arua:

CASA DE LA

*.w{ULTURA



ApASrO
T *NN*NNN ffiI
GNAilUE

I

;NW
I

CASA DT
CUTTURA
APATIO EL GNANDE

Aumil$Nar da S*prmc$ms

ln icirt H ts ju rn ad u d e trabaju

lm icia laE lmhu rgs d entru rC e IaE

mfl ein fl.s as rgn adms, r*f,li;sn drs d
m nnten irn imntu d s tm d aE i*' rmd n

r$nfl de laE Fnrtss de *ndm
nfi'=in n b* Eih|iuteuaE F[\hliu*E.

f.u ntin rsa EE n Icrs p flE illn E

ultern an d u Efr n rad a lmE ar q HE

eEtu fl sLn pflsEr.

Sur trahmjn Hs rn s.nten Er cad n
*rea *n m ptirfl flE EEr n Ciui unms de
fi*neimnflmimntrl haEtu el tmr'mimrr

dm EH jfirnsda.

fr^M..l"oI

CASA DE LA

i ",,CULTURA



APASEO
TNN,NN,N'ffi
GfiATIDE

I

TWffi
I

CATA D[
CUTTURA
APASTO EL SNAXDE

$-ftnn p*eam d*$ *d ht$e$n,Frtr ues u:

En carq ad o: lnten d*n s[a

Rf,nmtsrlHtr.$frmpftas t y p0'[ d u,nt ds traffi s$tamlil hjetiun:

[ntrnd*nsla

ln irin E rd ju rn ad a d e trabaju

lnicia laE lahores dentru de las
r,fi*in flE asi gna'iaE. real i an*Cu lu

limFieea rCe tudaE H,radfl Hna de
las gr nrteE d e sad a ,rfi nin a

Eu ntin Hfl Efi n lu s p flE illu s
alternandu Efrn cada lmqflr qHE

eEte fl sts pfl"ss.

EN trahaju HE m anten Er rad a

Srea Iinrpia haEtn el t*rminm rCu

Er$ jBrnada

ATEA. f,a*a d+ In f,ulitura



CASA DETNffi CUITURAr
I rFA$ro rr snAxDE

BIAGRAII$NAE}EFffi

Ftrucesn: REceFninn de dosu nrentaninn

Enrargadn: Enc,argado de bihlinte,sas Fuhric,as munigiFalEs

0bletlvu: Recihir la dncurnentasion y catnalizarla pam su reuision.

Emisnr {El quB enula el dncunnento} Encargado hihliotBuas Fuhlicas
munisipales

Se presenta ciln el dncunrento

vfr il harer entrega
departarnentn {NilTA t }

quB

at

Rncibe. revi$a et dnrumrentn
setla e[ aruse de remhn"

Arrhlva en s,u expedlente

Hota 'ili: El dnuurmento pued,e se.

APASEO
IM$MNffiffiF

I



APA3EO
Nit$NN.N-*.Nffi

GRAHDE
AilM rNi$'r$:rAC t$i.l ?0itr - 2$e1

CASA DT
;NN\\ffi CUTTURA

I ^pasro 
il snttDE

BIAGRAHIA DE PHSUESO E

Area: Bi hlioteoa lulu nici pa I

Frnresn" f;ontml de archivo

Encargadu: Encargads de hihlintEcas Fuhlieas munieipales

0bletlvn: Archivar la dscumentasinn nsihida, Filra cnntml y orden de la

t}.lis J},tril.

Ensa BihlioteEa Fuhlica Muniei

Selerclnrra y rtasifira ]a

ilnrurnerltaclnn para harer rn*s fdcll

su manelo {NilTA X }

Husra flrr el arrl-llun las carpnta

dunde se varl t guardar ln

dncumentns y $E archMan

[-us archltlgs sH Entue,ntran a[ d$a"

Itlou {: los dscumentos vanhn conforme a la informacidn contenida y de ahi a su

respectivo expedi ente"



APASEO
r NN\N-NN,N'WffiTTWqffi

I

CATA DT:Nffi CUTTURAI
I aPA33O [1 C'nAxDG

TRAMITES Y SERVICIOS A USUARTOS DE GASA DE CULTURA

FHffiTE$ffi DE $Hs[:R$FT$ffi$fl TAL[.

El uqsLxflr'is rEEihe la infurmflEiu,n del tnller n

in g res ar d B s Lq inter*E .

Se llena El fnrmatu de inEcripcium
Eon IUE datnE del nlHmfiil.

-$e le entrega al intereEads la fir:ha de

insrripeiun pflrn qHE realire el pilgfr

E0 rres p E n d iente en teE u rerfa fru ilTA 1 ]

El lxEuariu resihe ticha de inscripeiun b,

Eopia del reciho dts pngfr y se archiua para

co ntro I

i*oh 1: En saao de que el taller EaE aon .co4o, d sslicitsr une hess.

*VER ANEXO 1 (Ficha de trdmite lnscripci6n de Alumnos a Talleres Artisticos)

T



APASEO
IMdNNffi
s_m

t

CATA D[I*ffi CUTTURA
I apAiro *. (,nAilDr

PRfiCE $il DE IH$CRIPCIOH A $EVICIfi $frCIAL

El usuarin (ni,,rel e'duf;rtir,rfl, mndin silperinr

b,.dfr, superinr$ sulicita y reclhe rnfu,rnmaninn

para inEresn dB sp,Friuin sucia,l"

+

Se afrusrdun lps d[as ], hnras H,

asistit* :r, la de,pend,snria le HHpid e la

narta d,e are,ptauiu.n H su institucin n

El usuarin recrhe asesrlr[a y'EH le

nturgrn tareas. tuxl'uhidn ss. lle,nan lu,s

rp,pn rtns himsstrales f;fr,n ssllu 5, firfirur

Al termlins.r Bl sBrl/iuiu, snuial, el usuarirr

rerihe la nartg d,s lifuHracimn dB su -EH,F*'inin

sB uial

*VER ANEXO 2 (Ficha de tri ripcion de Alumnos de Se rvicio Social)



APASEO
f mm;[*ffi

CASA DT
;,NN Wffi CUTTURA

I rPAsEo ;r Gn^xDr
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PRESTA$f,fi BE AIERUfr MNff.$frGHAF$[fi A BfrHfi$[[U.fifi

Se rerihe al un,u,arim in,ternsfl,d B En sB licitar

pr'*stamn de arnrd'n. a dnmirilila.

Se llenA flmrmAtr-r ptmpurrgmna$r.r p*r lA,

hihli m,teua Es rre$p m n d isnte y $E

entreg fl,n r*q u,isits.s Eft{ nEsFrlrl, dientes

F firff rred en, rifl,l.

$e le entre$a ill interesadm la rrsdenr;inl
q uie Im a*re,$ ita cu m s tllsu'arin r$ e hihli mteca

y m aterial sm licitad n F ilril p r*stnm m il
dnmicilin.

*VER ANEXO 3 (Ficha de trdmite Prdstamo de Aceruo Bibliogrdfico a Domicilio)



APASEO
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CATA DTr\N\\ffi cutTuRAI ;;;i;#-

lryqfryf q*ryV+lt i lq_, tllF ISSqE MENDozA JUAREZryt,"__,
TiDETTRAMTTEoSE Wii CLAVE i CLAVE iCmVE DEL T

iiiiroo. iMPro. I 6s
ril

DEL TRAMITE O SERVICIO

i lnscribir ol p0blico en generol o los tolleres ortisticos culturoles que se ofrecen en coso de culturo.
ir:

i MODALIDAD (PRESENCIAL O EN LINEA) i Presenciol

] oescnrpcr6N DE tos cAsos EN euE eUEDE o DEBE REALIZARsE Er rRAMrrE o sERvrcro y pAsos rARA
I rrEvARLo A cABo
j Ninos, jovenes y odultos interesodos en desorrollor sus hobilidodes ortfsticos culturoles.

pnSos

Municipol
a viernes de

GRA]IDE
Aill\,r I Ni$l'$tAc rslN aoitl - e $xt

ANEXO 1: REG'STRO DE TRAM'TES YSERVICIOS

i-Y-
11?:t:I::i911,_ , 1,j1*P-T1flt9Y ___*r

iNoMBRE DEL TITU LAR: -*iuc lU rs EI\ Rau E r'arr.r oblA L u An iz- i
,

OBJETIVO

horos. el6fono: 1(41 3) ]s82005



GRA]IDE
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jOficino Resolutorq lCoio Oe lo Cutturo "Poeto Antonio Plozo"
ororio de Atencion De Lunes o viernes de I 0:00 o l4:00 horos y

e I 6:00 a 20:00 horqs.

orelos #308, Zono Cenfro, Aposeo el Gronde 38r 50

cco poseoel gro nde@ hotm oil .com
DOCUMENTO REQUERIDO

CATA DT;N\\ffi (ULTURA
I rpAsro rr GnAnnr

APASEO
Ipqm$N-w

iDomicilio: , Jordfn Hidolgo # I 05, Zono Centro,i,i

iCorreo Electr6nico iccoposeoelgronde@hotmoil.com

Aposeo el Gronde 38r 60

iDornicilio
..*,.,,-
,Correo Electr6nico

el6fono: 0t (4t3) ts 8 34e6

SI EL REQUISITO NECESITA FIRMA DE VATIDACION,

CERTIFICACIOT{, AUTORIZACIOT{ O VISTO BUENO

SENALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE LO

EMITE

REQUISITOS
ORIGINAL OPIA

i!:i

i:,
l:;

dei'/i
fiitjiiti
,t :1'ti

I,i)olil
erlo i i1i

1tltitil
.:,:;;:,t:;::.

E.

R

ol

'C

AC

ES

ESpuEs srnn DEVUELTo AL soltcITANTE

ITO LIBRE, AMBOS O POR OTROESPECIFICAR SI EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMAT

MEDIO

Escrito formoto proporcionodo por lo direcci6n de Coso de Culturo.

OBSERVACIONES

El interesodo, podre o tutor si es menor de edod debe presentorse o reolizqr el tr6mite.
Se llevoro listo de osistencio en codo toller ortfstico y
olumno es ccreedor ol reconocimiento correspondiente

en bose o esto se determinoro si el

El costo totol de o toller ortistico es semestrol y se

ol finol del semestre.
fundomento en lo Ley de lngresos



APASEO
INill\i,ffi

CATA DTI*W CUTTURA
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A{}MrNl$"rHAC r$n ?CIr8 - ?$er

Municipol en su Secci6n Sexto, Artlculo 52 y Articvlo 24 Secci6n Noveno.
Los becos y descuentos especioles se otorgor6n de ocuerdo o lo estoblecido en lo Ley de
lngresos Municipol en su Secci6n Sexto, Art[culo 52 y a lo ocordodo por el H. Ayuntomiento
en sesiones previos en cuonto ol temo se refiere.

FIGURA JURIDICA:

i'----- -'''"'-----"

nfirmotivo ficto
I

egotivo ficto

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO.

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA INSPECCI6I,T, VISITA DOMICITIARIA O VERIFICACI6I.T.

No oplico

FUNDAMENTOS DE LEY

Ley de lngresos Municipol, ejercicio fiscol 2020 (Seccion Sexto, Articulo
Noveno, ArIiculo24).
Ley Org6nico Municipol poro el Estodo de Guonojuoto.

52 y Seccion

FUNDAMENIOS EN DISPOSICI6TT REGLAMENTARIA

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

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISI6I.I DEL TRAMITE

Ley de responsobilidodes odministrotivos poro el estodo de Guonojuoto. Copitulo ll Principios
y directrices que rigen lo octuoci6n de los Servidores P0blicos, Art[culo 6 ol14

{
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Dependencio: Control orfo
Municipol

CATA DTTNW CUTTURAt ;;J.ii**
A0$rrNt$"t'ttAiloti acta - z**r

LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS IT.IOMIdAS EN LA OESTIOU DEL SERVICIO

Telefono: 0l (4,l3) l5 8 20 05
Ext. 228

Correo electronico:
i

controlorio-og@hotmoil,com 
i

Sello de lo Direccion Firmo del Director

Lic. Luis Enrique Mendozo Juorez
Director de Coso de lo Culturo

CASA DE LA

CULTURA



APASEO
IN\\\NNIN,ffi
GRAHDE

I

CATA D[:N\\ffi CULTURA
I aPAtro Et GnAxDr

OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO

Registror o olumnos nivel medio y superior interesodo en prestor su servici6 sociol en esto

LUGAR DONDE SE REALIZA

ffi

PRESIDENCIA MUNICIPAT DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

DEPENDENCIA: CASA DE LA CULTURA "POETA ANTONIO PLAZA''

NOMBRE DEL TITULAR: LIC. LUIS ENRIQUE MENDOZA JUAREZ

TIPO: {
CLAVE

EDO.

CLAVE

MPIO.
CLAVE DEt T

6S
FECHA DE

REGISTRO

II '1,

05 MS-APG-

CC-OI

r3 FEB 2020

MODAUDAD (PRESENCTAL O EN LTNEA) Presenciol

OTSCruPCI6N DE LOS cAsos EN QUE PUEDE o DEBE REATIZARSE Et IRAMITE o SERVIcIo Y PAsOs PARA

ttEVARtO A CABO

Alumnos de educoci6n nivel medio superior y superior que deseon reolizor servicio sociol en 6sto
dependencio.

PASOS

l -Presentorse en Io oficino de Coso de lo Culturo 3- Cumplir con los indicociones de lo
direccion, cubriendo los horos del servicio.

2- Entregor oficio de solicitud 4- reolizar un reporte bimestrol.

BENEFICIO O DOCUMENTO QUE SE OBTIENE cosTo TIEMPO DE RESPUESTA

Constoncio de liberocion (terminocion) de
servicio sociol (VER OBSERVACION ES)

Grotuito lnmedioto lndefinido

Coso de Io Culturo "Poeto Antonio Plozo"
HorqriodeAtenci5n iDe Lunesoviernesde lO:00o l4:O0horosy fte!6fono: lOt (413) l Sg34?6

(t'r'-#?!*
Rea tiz{fo por: ,r{_,, ',,.\n"{is$l;4 I 'ht#r p N#

l.a\t

:F
vrl
rhi ;

h6;

ffi

I .ASA DE LA

ryULTURA
W
Cbia de Cultura

f,r

Hffi
FechaElaboracion:tuoaffioff...fi|,.,..o..,,V:Cadae-"W
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00 horos. _ l
Fmicltt.-- lMoret;s #3oS r"nou clp. seroo

mit ern"tdeto:oool4:ooh.d
i lde t 5:oo o 2o:oo horos. I I IcP.38rry
:7lffi*a1f*..y.,*,.,*-.%:-'t*x*Jftffit*w* j:***,*.*.".1

i 1 DocUMENTo REQUERIDo I

i l- --l--l$ Ei-REoursrTo nrcr$re rnma or vrurDAcr6N;-rREeursrTos l^^.^..,^.1^^-.^ I a**coiio*, ouronrzacr6n o vrsTo BuENo
ionlolNAllcoplA; 

.--_:.': 
::::'--'" 

Fr, r vr\r&Fr\-rvrr v Y rr'r v,r'Lrr\
I 1- - .. .i 

SENATAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE LO

i i i rMrTE

i,. "t',.''... .', r..-l j-**-i-t-----""---" "" " ':':'-::::-
1

1il . oTtcto oe soilctluo oe servlclo soctol i i'i!i

ien formoto libre dirigido o lo i t i

idireccion y firmodo por lo institucion i iI

leducotivooloquepertenece. ; I I iffiodffirloinstitucioneducotivooloque I * | t I I

i EspEcrFrcAR sr Et rnAmre o sERvrcro sE rRESENTA MEDTANTE FoRMATo, EscRrTo uBRE, AMBos o poR orno j

F_- .-'- MEpro I

,ne**'-ii&------..-.-.'..-1
I fscrito proporcionodo por lo instituci6n educotivo o lo que pertenece. 

I

I

El interesodo debe presenforse o reolizor el trdmite. I

Se llevor6 un registro de control interno de los horos reolizodos de servicio sociol en el cuol sel
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CASA DTTWffi CUTTURA
I rPAr:o ** GnAnrr

AtlMtNiti't'ttA*On eri* - ttar

onotor6 lo horo de entrodo y solido del interesodo.
Lo constoncio de liberoci6n de servicio sociol se entregor6 hosto que se

totol de horos sefrolodos o cumplir por porte de lo lnstituci6n Educotivo o
el interesodo.

hoyo
lo que

cubierto el
pertenece

FIGURA JURIDICA
i"'--- - '

ffirmotivo ficto
I

,/ir.t
I

egotivo ficto
-;

n

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO.

,

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJEIIVO DE tA INSPECCI6H, VISITA DOMICILIARIA O VERIFICNCI6T.I.

No oplico
FUNDAMENTOS DE LEY

Municipol poro el Estodo de Guonojuoto y sus municipios.

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

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

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISIOTT DEL TRAMITE

Ley de responsobilidodes odministrotivos poro el estodo de Guonojuoto. Copltulo ll Principios
y directrices que rigen lo octuocion de los Servidores P0blicos, Artlculo 6 ol 14.

rucAREs pARA REpoRTAR pREsuNTAs ANoMAr.ils eu n ersl6u DEr sERvtcro

Dependencio: Controlorfo i Telefono: 0l (4 l3) 15 8 20 05

Municipol Ext. 228
Correo electronico:

con tro I orlo_o g @ h otm o il . com

Sello de lo Direccion Firmo del Director
Lic. Luis Enrique Mendozo Juorez
Director de Coso de lo Culturo



GRA]IDE

I PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO Et GRANDE, GUANAJUAiO.

ffifASADE

cA$A U[;NN\ffi CUtrUnA
I ApA*o rr GnAnDE

APASEO
INN*N\ffi

Aili{'r r N i $"r${AIjN ;}-0 ur . ? $* I

;J
ffi*iLtc.LrlrsrNniou
firPo:-i TRAMrrE

i NOMBRE DEL TRAMTTE O SERVIC|O: c LAVE'-" i 

'e 
LdvE--|, C{AV;-DEff i'"",'

EDO. i MPIO. 6s REGISTRO

oBJEI!VoDEtIRAMlTEosERVlclo--T
Ij negistror usuorios de
i les permito llevorse

bibliotecos p0blicos municipoles con lo finolidod de obtener credenciol que
en prestomo o domicilio porte del ocervo bibliogrofico de su preferencio.

LLEVARLO A CABO

D ;edoct.,-i : PASOSi
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I
t

iCredenciol de Biblioteco
;OBSERVACIONES)

jCorreo Electr5nico
i ccoposeoelgronde@hotm oil.com

GRANDE

,i

j srNEFtcro o DocuMENTo QUE sE OBTTENE 
;

COSTO iTIEMPO DE RESPUESTA VIGENCIA

P0blico (VER Grotuito
i

i lnmedioto
i
I

2 anos

LUGAR DONDE SE REALIZA

icino Receploro Bibliotecos P0blicos (vER DOCUMENTO ANEXO)

ororio de Atenci6n Lunes o Viernes de l0:00 om o 02:00 pm y ilel6fono: (4t3) 158 5259, t5
e 04:00 pm o 07:00 pm 57 62, 15 B 21 77

16 16 522

ilVER SoCUMENTo ANEXo

ororio de Aienci6n

jOficino Resolutoro
1 l-Bibiioidil p0bii;;; yER SocuMENTo ANEXo)

]

ivER DOCUMENTO ANEXO
L1

I cco poseoelgronde@ hotm oil.com

DOCUMENTO REQUERIDO

SI EL REQUISITO NECESITA FIRMA DE VATIDACION,

CERTIFICACION, AUTORIZACIOTT O VISTO BUENO

SENALAR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD QUE LO

ono(
cipo

A EXPEDIENTE

59,.l5
21 77

ijCorreo Electr6nico

REQUISITOS t

IoRrG
1

1

1*""***- t,*"*'*"-**' -

loi

GIGINA

{

{

A

Recientes, blonco y negro o o color.

EMITE

lnteresodo, podre o tutor si es menor de
dod.

lnteresodo, podre o tutor si es menor de
dod.

LO PARA COTEJO, DESPUTS STNN DEVUELTO AL SOLICITANTE

COPIAL

or

l"u_

rtil

p(

n
)n

)ro

-."9_

nfc

p

i:
ir

o

PJ

io

ot<

?-v::I

on

rm(

_q_P-

)mco

fo

I9J

stc

n

*
ol

dr

rbl

tro

itur

t_?

og

licit

:lr
oto

lS
j.

PI
1

,2

o e
or lioteco

fo ffos to

om probonte de domicilio.

{ EL ORIGINAL SE
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i espectnclR st EL rnAmrrr o sERvrcro sE rRESENTA A EDIANTE FoRMATo, EscRrTo LTBRE, AMBos o poR orno jrli MEDIO I

i Escrito formoto proporcionodo por lo biblioteco p0blico municipol.

; OBSERVACIONES

1 El interesodo, podre o tutor si es menor de edod debe presentorse o reolizor el
t-j Es necesorio contor con lo credenciol de biblioteco prjblico correspondiente

libros en pr5stomo o domicilio.
Se llevord un registro de control interno de los libros que el usuorio solicito como pr6stomo o
domicilio.
Lo credenciol de biblioteco p0blico es intronsferible y pqro uso exclusivo y personol del
usuorio titulor de lo mismo.
En generol se oplicor6n los dem6s lineomientos que sefrolo el reglomento interno.

FIGURA JURIDICA

;N\\ffi CUTTURA
I ^pAr*o 

sr c,nAxDG

tromite.
poro solicitor

iGs;iiJo iilt"
::

iJ
1
I

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO.

,i rN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA INSPECCION, VlSlTl
:l

DOMICITIARIA O VERIFICACION.

No oplico

FUNDAMENTOS DE LEY

ii Reglomento de los Servicios Bibliotecorios.

I

1

FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA
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I

t*\Nffi gutTuRA
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Alror

DI

I . Ley de responsobilidodes odministrotivos poro el estodo de Guonojuoto. Copitulo ll Principios
I

I V directrices que rigen lo octuoci6n de los Servidores P0blicos, Articulo 6 a|14.
I

I

Correo electronico:
control orfo_o g@ h otm oil .com

Sello de lo Direccion Firmo del Director

Lic. Luis Enrique Mendozo Juorez
Director de Coso de lo Culturo

RNEXO (glgUOrrCAS pUSLICRS fN tt lAUl.llClplOt

BIBLIOTECA PUBUCN "ANTONIO PLAZA'" MORELOS #308, ZONA CENTRO, APASEO EL GRANDE,
GTO.

ENCARGADA: C. ADE DIAZ OLVERA

BIBLIOTECA PUSUCN "DIEGO RIVERA'" CAPUCHINAS #200, FRACC. EL GUADALUPANO, APASEO
EL GRANDE, GTO.

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

VILLAS OT RNOTTiT, APASEO EL GRANDE, GTO.
ENCARGADA: C. RUBEN DARIO CARDENAS LAZARO

4. BIBLIOTECA PUSTICN "HECTOR MENDOZA'" PALOMA #102, SN. PEDRO TENANGO, MPIO. DE

APASEO EL GRANDE, GTO.
CARGADO: ISI RODRIG UEZ

rucAREs pARA REpoRTAR pREsuNTAs ANoMAfas rn n cesl6r.t DEt sERvlclo

t.

2.

Municipol Ext. 228

I
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I REFERENcIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrardn palabras y t6rminos de car6cter t6cnico,

que por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion

para hacer m6s accesible la consulta del mismo.

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste manual de procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadan[a.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

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

Estructura Organizacional: Es la representacion grdfica de la estructura formal

de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de

cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcion gen6rica de un

puesto, su perfil, las funciones ylo actividades que debe desarrollar y sus

relaciones interpersonales con el fin de cumplir con los requisitos indispensables

para su eficaz desempeno.

T
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'W

Diagrama de Proceso: Representaci6n gr6fica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizacion de una funcion especlfica, donde adem6s se

muestran las 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del

Manual de Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deber6 ser firmado por

la parte que expide (Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento

(Direccion General). Con ello, el Director General adquiere el compromiso de

mantener actualizado el manual, asi como llevar un control de los cambios en el

mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Servicios Administrativos - Oficialia Mayor

a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementar6 la utilidad del

manual de procesos.

I
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Qffi SIMBOLOGIA

ffi
ffi
ffi
*"ew
ffi
ffi
ffi

ffi
Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

+
F

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

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para
obtener autorizacion para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de division del
proceso.
Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

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

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

-:4

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



APASEO
rw.mMwffiqffi

t

CATA D[:N\\w cuLTuRA
I rpr*o ,. onAxDt

MARco .luniorco Y NoRMATtvo

El Municipio de Apaseo el Grande para promover, difundir y fomentar la cultura se basa en la
Constituci6n Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, en los artlculos 3o, fracciones ll, V y Vlll; 4",
5o, 6o, 7" ,28",73", fracciones X, )fiV; 1 15" , 123" , fracciones Vl, Xll; 124" .

Asi como tambi6n en la "Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de Guanajuato":

Art.1

furt..2

Art.3.- Con numerales I alVlll.

Art.4.- Con numerales ll al lV.

Art.6.- Con numerales I al lX.

Art.20

Att.21.- Con numerales I al X.

Art.25

Art.26.- Con numerales I alVlll.

Art.28

Art.30

Transitorios:

Artfculo Primero

Articulo Segundo

Reglamento de Casa de Cultura

Y Ley Orgdnica Municipal.
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N OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 23 de junio de 2020.

Se realizo el manual de Organizaci6n y Procedimiento de la Direccion de

Casa de la Cultura, conforme a la informacion proporcionada por el Lic. Luis

Enrique Mendoza JuArez, Director.

Fue realizado por la Lic. Elizabeth Cort6s Rubio con la supervision del

Oficia! Mayor, Lic. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

Lic. Luis En bza Ju6 rez Lic. Elizabeth-Co rtes R ubio
Generador

Lic. Jose Eduardo Jimenez Segura
Oficial Mayor

C. Mois6s Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2021

it
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