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1. INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar ios requerimientos iegaies necesarios para desarroilar sus funciones
alineado con las atribuciones establecidas en la ley Organica Municipal, asi como
en el Reglamento organico.
Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboracién y homologacién de criterios en la creacion de los manuales de
organizacién de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la
elaboracién y actualizacién de este documento se apega al cumplimiento al
requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e 1SO 14001:2015.
Desarrollar este documento les permite a las areas definir y respetar las
atribuciones y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacion del
tiempo en cada una de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo
colaborativo entre las unidades organicas.
Ademds, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al
personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.
Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el
quehacer de cada una de las dependencias de la institucion a través de objetivos
= |
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II.- MANUAL DE ORGANIZACION.
Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion, y
funcionamiento de la dependencia; es decir, entenderemos por manual de
organizacién en general el documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una institucidn, que se consideren necesarios
para la mejor ejecucion del trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento de una
organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro del organismo.

En nuestro ambito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consuita en ei que se registra y actualiza ia informacion detailada,
referente a los antecedentes historicos, el marco juridico-administrativo,
objetivo, estructura organica, organigrama que representa en forma
esquematica la estructura de la organizacion, las funciones de los 6rganos que
integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de
autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacion
existentes, que esquematiza y resume la organizacion de una unidad
responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las
unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus objetivos y
funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
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El presente manual tiene por objetivo, orientar el desarrollo institucional,
mediante la descripcién de las funciones que se deben desempefiar en cada uno
ghola Aiganizacion admlnls_gﬂggg de la Casa de la
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cada una de las actividades con el fin de proveer a todo el personal una guia
clara y precisa de cada una de sus funciones.

Siendo asi que con la aplicacion de este manual se lograra:

a) Describir cada uno de los puestos que conforman la organizacion
administrativa de la Casa de la cultura.

b) Proporcionar en forma ordenada la informacion basica de Ia organizacion y
funcionamiento de la institucién, como una referencia obligada para el
desarrollo de las funciones de la Casa de la Cultura, “Poeta Antonio Plaza”.

c) Contar con un documento que oriente a los administradores con el fin de
contratar personal que se acerque a los perfiles establecidos.
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III. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION.

La cultura vista desde un d@mbito 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 histdrico; en nuestro medio, los factores que
nos caracterizan como un grupo social derivan sobre todo de la forma de vida,
de las costumbres y los habitos de nuestros antepasados; a su vez los procesos
de produccién y consumo, €l medio ambiente asi como las comunicaciones,
tienen un papel relevante en definir la identidad de un pueblo.

El Articulo 4°. Constitucional, tiene adicionado un parrafo en donde reconoce
que: “Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura 'y al disfrute de los bienes
v servicios que presta el Estado en la materia, asi como el eiercicio de sus
derechos culturales. El Estado promoverd los medios para la difusién 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 Instituto estatal de la Cultura cuenta con programas, politicas
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del estado; mismas que derivan en las Casas de Cultura que a su vez forman
parte de la estructura orgénica del Instituto y son la parte esencial para la
capacitacién, la promocion, la investigacion, el rescate y la difusion del
patrimonio cultural del municipio.

La Casa de ia Cuitura “Poeta Antonio Piaza” por tanto, debe contar con una

estructura organica sdlida, un programa anual de trabajo, un manual de

organizacion y procedimi S OO sustento administrativo que permite
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ingreso, ya que este documento expone, explica y define conforme a cada puesto
las actividades a realizar, y con quién coordinarse para realizar las rutinas de
trabajo propias del area.

2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente manual tiene por objetivo, orientar el desarrollo institucional,
mediante la descripcion de las funciones que Se deben desempefiar en cada uno
de los puestes que conforman la organizacién administrativa de la2 Casa de la
Cultura; ademas de proporcionar informacion clara y precisa acerca de todas y
cada una de las actividades con el fin de proveer a todo el personal una guia

clara y precisa de cada una de sus funciones.
Siendo asf que con la aplicacion de este manual se lograra:

d) Describir cada uno de los puestos que conforman la organizacion
administrativa de la Casa de la cultura.

e) Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de la institucién, como una referencia obligada para el
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f) Contar con un documento que oriente a los administradores con el fin de
contratar personal que se acerque a los perfiles establecidos.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza del Municipio de Apaseo el Grande,
ubicada estratégicamente en el centro de ia ciudad, fue constituida como
Casa de Cultura el 15 de Agosto de 1970, gracias a la gestion del Lic. Jesus
Cabrera Mufioz ledo , obteniendo recursos de parte de la Secretaria de
Educacion Publica, instalandose inicialmente en la Calle de Iturbide No. 210,
esquina con Nicolds Bravo; contando en ese momento con salas de exhibicién
de Charrerfa, Alfarerfa, trajes y artesanfas regionales.

En 1994 , la Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza” se reubica en su
domicilio actual en la Calle Morelos No. 308 en lo que antes era la Casa
Morelos (construccion del siglo XIX); participando activa y directamente en
actividades culturales de caracter internacional y fomentando |a participacion
social. Cuenta con una superficie de 7352.96 m2

En sus instalaciones alberga 7 aulas, dos de ellas con duela para practicar
danza, 77 espacios habilitados como salones culturales en las comunidades
del Cerrito, Ixtla, La Palma, La labor, El Nacimiento, El Guadalupe del Monte,
San Ramon, San José Agua Azul, El Tunal, San José Viborillas, San Pedro
Tenango, Ojo Zarco, Tenango el Nuevo, Amexe, Obrajuelo, Coachiti, Caleras
de Amexe, Jocoqui, El Vicario, Cardenas, Caleras de Obrajuelo, La Palma, La
Purisima, Los Escobedos, Obraje de Ixtla, Rancho Nuevo, Colonia Rancho
Nuevo, Tierra Blanca, Punta de Obrajuelo, San José del Llano, Balvanera, La
Estancia y en la cabecera municipal en el Mercado San Juan, Centro
Gerontoldgico y También se cuenta con 4 bibliotecas. Dramaturgo Héctor
Mendoza Franco, Miguel de Cervantes Saavedra, Diego Rivera y Antonio
Plaza. Actualmente la Casa de Cultura cuenta con 35 Talleres Culturales y
alrededor de 500 alumnos; Yy €n las extensiones culturales (en las
comunidades que integran €l municipio) se cuenta con 92 Salones Culturales

y 147 Talleres, con un t\v\ ,Qlumnos.
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Los talleres de educacién artistica no formal que ofrece la casa de cultura
son: Guitarra cldsica y popular, piano, violin, acordedn, manualidades, danza
folclérica v clasica, ajedrez, dibujo v pintura, bordado antiguo, pasta flexible,
cartoneria, baile hawaiano, moderno, belly dance, teatro, dibujo y pintura,
pirograbado, arte en chaquira, bolsa artesanal, creatividad infantil, pintura en
tela, elaboracion de comics, fotograffa, talla en madera y cantera, danza
prehispanica, gimnasia y banda de viento. Los talleres se imparten en los
siguientes periodos. De enero a junio y de agosto a diciembre, incluyendo un
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4. MARCO JURIDICO

El Municipio de Apaseo el Grande para promover, difundir y fomentar la cultura se
basa en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los articulos 3°,
fraccién Il, V, VII; 40, 50, 69, 79, 289, 739, fracciones X, XXV; 1150, 1230, fracciones
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Asi como también en la “Ley de Fomento a la Cultura para el Estado de
Guanajuato”:

Art. 1
Art. 2
Art. 3.- Con numerales | al VIII.
Art. 4.- Con numerales Il al IV.

Art.6.- Con numerales | al IX.

Art. 20
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Art. 25
Art. 26.- Con numerales I al VIII.
Art. 28

Art. 30

Transitorios:
Articulo Primero
Articulo Segundo
Reglamento de Casa de Cultura
Y Ley Orgénica Municipal.
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5. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO CASA DE LA CULTURA POETA ANTONIO PLAZA.-
El presente reglamento tiene por objeto regular 1a organizacion y funcionamiento
del organismo municipal denominado Casa de la Cultura.

Articulo 20.- La Casa de la Cultura como una entidad centralizada de la
administracién plblica 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 Periddico Oficial el 8 de dic. de 1992
(Decreto No. 119) Art, 20: la Ley Organica Municipal, el presente reglamento y los
acuerdos que en la materia emita el H. Ayuntamiento. Para ello, contard con las
siguientes atribuciones:

I. Disefiar los programas anuales de cultura del municipio, tanto en lo referente
a talleres como en actividades que se desarrollan fuera del espacio fisico;

1.  Mantener a resguardo el espacio fisico asignado para el desarrollo de sus
actividades;

III. Gestionar ante las instancias federales y estatales correspondientes los
recursos econdémicos Y materiales que se consideren necesarios para
promover el desarrollo cultural del municipio, valiéndose del apoyo de las
dependencias de la administracion aue para tal efecto se estime conveniente;
Yo

IV. Las demas que el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este ordenamiento
y otras disposiciones reglamentarias.

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

a) Propdsito

La institucion dentro del organigrama de un gobierno municipal sera en todo
momento el-generador para promover, fomentar, difundir y rescatar cultura y

| = prpce,_\s_gsﬁpultura!es, con e-anove. .
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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 o grupos sociales cultivan, es decir
lo que realizan en su vida cotidiana real y concreta.

b) Alcance

Se contempla un impacto y alcance en toda el area geografica del municipio de
Apaseo el Grande, Gto., Yy Sus alrededores, tomando en cuenta la identidad
cultural de los grupos sociales con caracteristicas culturales semejantes O
diferentes en nuestro municipio, se fomentara y se impulsara el intercambio
cultural entre grupos de la Cabecera Municipal y de cada una de las comunidades.

c) Filosofia

Promover, difundir y fomentar el desarrollo cultural, humanizando al individuo a
través de la identidad de nuestras raices histéricas como fundamento base en
nuestro municipio y mediante el aplicar cada uno d ellos objetivos y metas que
deben cumplirse en cada una de las areas que conforman la organizacion
administrativa y docente de esta Casa de Cultura “poeta Antonio Plaza” en
nuestro municipio de Apaseo el Grande, Gto.

d) Misién

Desarrollar y fortalecer la cultura individual y colectiva de la poblacién de Apaseo
el Grande, promoviendo acciones orientadas a preservar el patrimonio cultural,
propiciar la creacion, recreacion y deleite de las manifestaciones artisticas
difundiendo 1as expresiones cultuiales, tanto propias COimMo de la regidin Coimo
ajenas con el propdsito de conservar nuestra diversidad e identidad nacional.

e) Vision
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Ser una Institucion en la que la poblacién encuentre un espacio, valioso y
solidario, para el desarrollo de su maxima expresion de ideas y riqueza cultural
y que le permita exteriorizar su diversidad creativa, preservando y conservando
las manifestaciones artisticas, culturales y patrimoniales de nuestro municipio.

f) Valores

o Trabajo en equipo.- Se define como la unién de dos o mas personas
organizadas de una forma determinada, las cuales cooperan para lograr un
fin comn que es la ejecucion de un proyecto.

o Empatia.- Esla participacion afectiva de una persona en una realidad ajena
a ella, generalmente en los sentimientos de otra persona.

o [Etica.~ Es el conjunto de costumbres y normas que dirigen o valoran al
comportamiento humano en una comunidad.

e Honestidad. - Es |a virtud que caracteriza a 1as personas por el respetn a las
buenas costumbres, a los principios morales y @ los bienes ajenos.

o Respeto.- Es ser amable

o Responsabilidad.- Tener la capacidad de compromiso 0 cuidado de una
persona consigo misma y con todo lo de alrededor.

o Actitud de Servicio.- Es el deseo, interés y buena disposicion de servir a

(s

o5 demas y hacerio con aiegiia.
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ESTRUCTURA ORGANICA
a) Organigrama
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Marco Antonio rivera Gardufo
Maestro de danza folclérica
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Maestra de rondalla
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b) Objetivos y funciones

La estructura organica de la Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza”

muestra ios puesios correspondientes y i0os niveies de responsabiiidad
entre cada uno de ellos.

Visualizar la estructura interna, asi como los roles y los grupos de las
diferentes areas de modo grafico, claro y rapido

c) Codificacion de procedimientos

Codificacion de puestos

Puesto Codigo
Director DR
Coordinador de area CA
Coordinador de talleres CT
Emncssrmaada o b llavrae ET
=it eg :uuv B G IR P B B
Coordinador Administrativo CcM
Auxiliar Administrativo Hy J AA
Auxiliar de Servicios (Auxiliar General Ay B). | AS
Intendencia (Conserje Ay Velador) IN
Encargado de Biblioteca A, B, C BP
Nombre del proceso Codificacién | Puesto |
Recepcion de documentos varios para Su PR-CC-001 | DR
autorizacién y revision.
Coordinacién de eventos culturales PR-CC-002 | DR
Propone el Programa Anual de Trabajo de la PR-CC-003 | DR
Casa de la Cuituia
Elabora presupuesto anual de egresos. PR-CC-004 | DR
Coordina la elaboracién de los proyectos. PR-CC-005 | DR
Gestiona recursos Casade la Culturay P%—GC-D@& DR
| ias Bibliotecas' - O ORAy,
AT > el L])
) “Realizado porz (NG vt 1t
- Rt : N A = Ao
Prof. Lazaro S0 e |
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\fontrola, evaltiay el desarrollo de los planes y ] PR-CC-007 | DR )

srogramas trabajo.
Representa a la Casa de la Cultura ante
Presidencia Municipal.

Designa al personal como representante cuando PR-CC-009 “
se requiera.

PR-CC-008 | DR

Asiste a reuniones de directores de casas de PR-CC-010 “
cultura.
Propone los criterios para facilitar el acceso a

Ips Talleres Culturales.

Autorizar las erogaciones que se generen. m
-—Elabora entrega informe anual. PR-CC-013 | DR
Ejecuta el proceso de entrega recepcion de la PR-CC-014 “

PR-CC-011 | DR

Casa de la Cultura.
_Iaboracién de oficios PR-CC-015 |
_ontrol de archivo

Brindar informacién de los talleres y
servicios
Inscripciones
Apoyo en eventos Artisticos
Elaboracion de estadisticas
Elaboracion de Informes

eiaboira piogiaiiia anial de trabajo.
Diagnostica las necesidades artisticas y
culturales.

Coordina las
Promueve la celebracion

Apova al director; en los proyectos de la
Investigacion.

promueve el desarrollo de eventos artisticos Y PR-CC-028 | CA
culturales.

Actualiza la informacion de eventosy PR-CC-029 |CA
actividades culturales. __——-—._ e i

| [ Elabora los informes & actividades., - 0
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Elabora informes del POA PR-CC-031 |CA
Elabora informes del Pbr PR-CC-032 | CA
Elaboracion de oficios PR-CC-033 | CT
Control de archivo PR-CC-034 |CT
Brindar informacién de los talleres y servicios PR-CC-035 |CT
Inscripciones PR-CC-036 | CT
Apoyo en eventos Artisticos PR-CC-037 | CT
Elaboracion de estadisticas PR-CC-038 | CT
Elaboraciéon de Informes PR-CC-039 |CT

- al e
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PR-CC-041 | CT

[ P 1) — M

claboia piogiaiiid aiiual de itrabaj
Coordinacion de eventos culturales

Asesor de servicio social PR-CC-042 | CT
Coordinacion de actividades co-curriculares PR-CC-043 |CT
Mantener la eficiencia de los talleres y salones PR-CC-044 |CT
culturales, en las comunidades.
Coordinacion v evaluacion de talleres PR-CC-045 | CT
Fromueve los Cursos de Verano. PR-CC-046 | CT \
Coordina registro de alumnos que prestan PR-CC-047 | CT
servicio Social.
Supervisa Extensiones Culturales. PR-CC-048 | CT
Responsable de servicio en las bibliotecas PR-CC-049 |CT
municipales.
Eiaboracion de oficios PR-CC-050 | ET
Control de archivo PR-CC-051 | ET
Inscripciones PR-CC-052 | ET
Apoyo en eventos Artisticos PR-CC-053 | ET
Elaboracién de estadisticas PR-CC-054 | ET
Elaboracién de Informes PR-CC-055 | ET
Elahora programa anual de trabajo. pPR-CC-056 | ET

Coordinacién de eventos culturales PR-CC-057 |ET |
Bridar informacion de los talleres y servicios PR-CC-058 | ET

Mantener la eficiencia de los talleres y salones
culturales, en las comunidddes: Tooa,

Coordinacién y evaluag
[Promueve los Cursos/dg
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[Supervisa Extensiones Culturales. _PR—CC-OGZ ET |
| PR-CC-063 | CM

Recepcionista
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Cadigo:
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Atencion orientacion a
Elaboracion de oficios

Apoyo en eventos Artisticos
Atender auditorias realiz
Cultura.

Elabora plan de com
Elabora informes del POA
Elabora informes del Pbr

adas a

Recepcion de documentacion

sras mensual.

PR-CC-064 | CM

Control de fondos de Ca

Hersonai.
Elaborar informe financiero

Elaboracion de oficios
Control de archivo

Inscrinciones
Apoyo en eventos Artisticos

Bridar informacién de los tallere

ja Chica.
Responsable de resguardo de expedientes de

mensual.
Mantiene actualizado el inventario.

PR-CC-076

PR-CC-078
PR-CC-079

s y servicios

PR-CC-080
PR-CC-081

AA

PR-CC-082

Elaboracién de reconocimientos y constancias

Diseiio de sublicidad
Recepcionista

Apoyo en eventos Artisticos
Mantenimiento del Edificio
Limpieza del Edificio

Rece

hcion de documentacion
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FO-CC-001 | CT
| FO-CC-002 | CT
FO-CC-003 | BP
Codificacion | P

Formato de inscri cion a los talleres
| Formato de Servicio Social

Formato de Acervo bibliografico
Nombre del documento
Manual de Org anizacion
Reglamento Interno

7. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO (DIRECTOR)

AREA: Casa de Cultura
TITULO DEL PUESTO: Director
PROPOSITO GENERAL

Definir lineamientos, elaborar planes, evaluar resultados, ademas de dar
segunmiento a los programas federales, estatales, organizacion de eventos,
promocion y difusién de actividades culturales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20-70 Aiios Indistinto

ESCO!.ARIDAD PREFERENTEMENTE CON BACHILLERATO Y/O
MINIMA CARRERA A FIN (MERCADOTECNIA,
ADMINISTRACION, CIENCIA DE LA COMUNICACION,
RELACIONES PUBLICAS, ARTES, ETC.
ESTADO CIVIL Indistinto
REQUISITOS I salisityd-elaborada, copi: . dgacta de nacimiento,
L 4 ¢/§ dent |5kﬂ elector, COM -;-. %Qe domicilio, curp
) ;'0-9 ‘: ‘;‘?,g%%& R ‘\ /)
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Gltimo certificado de estudios Yy 2 fotografias tamaiio
infantil.

CONOCIMIENTOS Amplia experiencia en el arte y la cultura.
CLAVE

Trabajo en equipo, empatia, ética, honestidad,
respeto, responsabilidad, actitud de servicio,
versatilidad cultural.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
Funciones del Director de Casa de la Cultura:

\ i. Propone Yy somete @ ia aprobacion dei H. Ayuntamiento el Programa Anuai de

Trabajo de la Casa de la Cultura.

7. Elabora y somete a la aprobacion del H. Ayuntamiento el presupuesto anual de

\ egresos del periodo fiscal correspondiente.

3. Coordina la elaboracién de los proyectos que por convocatoria emite el Instituto
Estatal de la Cultura (PACMYC, PAICE, entre otros).

4. Gestiona recursos pard la Casa de la Cultura y las Bibliotecas plblicas ante las
instancias correspondientes.

5. Controla, evallia y en su caso propone medidas correctivas correspondientes al
desarrollo de los planesy programas de trahaio.

6. Representa a la Casa de la Cultura ante Presidencia Municipal, y otras instituciones.

7. Designa al personal que funja como representante en |os casos que se requiera.

8. Se coordina con otras direcciones de presidencia para lograr el éxito de las
actividades culturales programadas.

9, Asiste a reuniones regionales Yy estatales de directores de casas de <cultura,
convocadas por € Tnstituto estatal e Cultuiia.

10.Establece convenios de prestacion de servicios culturales, con Instituciones
Educativas, Grupos de la tercera edad y otros grupos de la sociedad.

11.propone al H. Ayuntamiento para su aprobacic')n, los reglamentos Yy acuerdos de

observancia general para normar las actividades en la Casa de la Cultura.
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12.Propone al H. Ayuntamiento los criterios para facilitar el acceso a los Talleres

Culturales a la poblacion que asf lo requiera. \

13.Es el responsable de la preservaclén, promocién, difusion e investigacion 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, asf como de los salones culturales en las comunidades donde existan.

15.Debe mantener coordinacion constante entre €l gobierno municipal, estatal y otras
organizaciones, con el fin de alcanzar los objetivos y metas en el Ambito de la cultura

en el municipio.

16.Gestionar de manera coordinada Con las instancias correspondientes, los

requerimientos para la conservacion de monumentos historicos ¥ artfsticos que se
encuentren en el municipio.

17. Autorizar las erogaciones que sé 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.Implementar estrategias y acciones que motiven al personal al mantenimiento del
orden, buen uso 'Y limpieza en todas las instalaciones.

21. Atiente en tiempo Y forma las recomendaciones que le haga el Organo Superior de
Fiscalizacion.

22.Promover la celebracion 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.,0torgar en coordinacion con al H. Ayuntamiento, reconocimientos Y estimulos a
personas que s€ hayan destacado en 1a cultura en nuestro medio.

25.Elabora y entrega informe anual a 1as instancias correspondientes.

76.Fjecuta el proceso de entrega recencian de la Casa de la Cultura.

S INTERPERSONALES

UE: PERIODICIDAD

CONTACTO

QUE RECIBO
deCultura | A¢ e l‘a
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capacitaciones

etcC...
Escuelas, Cuando se

comunidad, Actividades Oficios requiera
dependencias e Culturales

instituciones.

a) Funciones
Director

Elaborar un Plan Anual de Trabajo

Desarrollar programas culturales para a presentarlos en cabecera y comunidades del
Municipio.

Coordinar y supervisar el buen uso de los espacios Culturales.

Programar eventos y aprovechar las distintas festividades del Municipio para su
presentacion.

Vigilar el buen aprovechamiento y el cuidado de los Monumentos Histéricos Y
Culturales con los que cuenta el Municipio.

Atender a todos los promotores, talleristas, talentos locales e impulsores de la
Cuiltura en el Municipio y apoyaiios en Sus proyectos, acercandolos a 105 gdiferentes
programas Estatales y Municipales, para generar recursosy promover 1a cultura local
en todos los foros, exposiciones, fastivales nacionales € internacionales.

Responsabilidades:
w Canvdinar Faddne lne Auantas An FrarAckar ot dFerenl v errpnnkivun  dontes An Ine
4 \-Juvlulllui wuuva 1va [(ORTISTE (R L& L Lol cileld wuLul ul y l\.-\.-l\-(.u.l\lU, [ ISR IRR AR [[o]e]
actividades que se realizan en el municipio.

» Conservar €l patrimonio cultural mediante 12 preservacion, valoracion

recuperacion de.les DIENES. culturales del
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» Fomentar y rescatar el arte y la cultura, promoviendo el teatro, la
danza, la musica, las artesanfas, la pintura y demas firmas de
expresion artistica.

» Difundir las actividades recreativas y culturales del municipio que se
cuenta con gran potencial humano para las distintas actividades
culturales como grupos folkléricos, banda musical, grupos de danza,
grupo de teatro, entre otros.

» Fortalecer los talleres existentes de la casa de la cultura por medio de

ranacitadarac Ainlamadae Aara manchkrog o la reanciAn Ao nnoung
Capaitalilice, wipiuiiiauue para fiacouue y id crealiGn uc niusvuwo

talleres culturales, asi como el curso de verano anualmente.

b) DIAGRAMAS DE PROCESO

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-001

Casa de la Cultura

Recepcién de documentos varios para autorizacion y revision.

Director

Recibir la documentacion generada en el departamento para autorizacion y revision de
la misma

1. Elabora oficios varios solicitados por el director
2. Recibe informacion, revisa y firma de autorizacién y/o revision
3. Entrega los oficios, para su entrega al departamento correspondiente.

L
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[DIAGRAMA DE PROCESO R
PR-CC-001
| Area: Casa de la Cultura
Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision.
Encargado: Director
Objetivo: Recibir la documentacion generada en el departamento para
autorizacion y revisién de esta
Secretaria Director
Elabora oficios varios \ Recibe documentacion, revisa y
Q)licitados por el director firma de autorizacion y/o revision.
|
r B ?
Entrega los oficios, para su
entrega al departamento
correspondiente.
[




e I ———
b —;*i‘ Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
A 2 28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 o |
: ,]_"» APATIED /ﬁ__.?_ ; Codigo:
A L, o DC-CC-01
Manual de Organizaciony Procedimientos. [~ paning 25 de | gina 25 de
_—————f—’i:?:
DIAGRAMA DE PROCESO
. PR-CC-002

|

Casa de la Cultura

Coordinacion de eventos culturales.

Director |
Realiza la coordinacién de los eventos a realizarse, elaborando las solicitudes de apoyos
necesarios

a creacion de un evento 0 de acuerdo con el calendario de
acién en dicho evento.
la realizacion del evento apoyado por el

1. Recibe indicaciones de |
actividades, indica al personal para la colabor

2. Realiza la peticion de apoyos necesarios para
personal.

a Bl dia dal ouvantn acicka nara &
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podria suscitarse.
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DIAGRAMA DE PROCESO T
| pr-CC-002 J
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Coordinacién de eventos culturales
Encargado: Director
Objetivo: Realizar la coordinacion de los eventos a realizarse, elaborando las
| solicitudes de apoyos necesarios.
'\ﬁ Director 4‘

oo Y
/ Recibe indicaciones de la creacion de un \

aventn o de annprrln con el ralandario de
avento 0 de acuerco COn € Caiiinesiy =+

actividades, indica al personal para la
colaboracion en dicho evento

l

Realiza la peticion de apoyos
necesarios para la realizacion del
evento apoyado por el personal

El dia del evento asiste para supervisar,
resolver y apoyar el cualquier
improvisto que podtia suscitarse




| e Ty
AES TR — - — —
| Fecha Emision: Fecha (ltima revision No. Revision:
ANl =2 28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
5 'T?‘. APATISS” o Caodigo:
= N“thsh&«-‘ﬂ"‘ i - . ” H ] DC.‘CC-O1
Manual de Organizaciony Procedimientos. ——‘fPégina 27 de
- e___——l____—
DIAGRAMA DE PROCESO ]
PR-CC-003

Casa de la Cultura
Propone el Programa Anual de Trabajo de la Casa de la Cultura
Director |

Elabora, propone y somete a la Aprobacion del H. Ayuntamiento el Programa Anual de
Trabajo de la Casa de la Cultura

1. Establecer las metas a realizar en un afio con un cronograma para cumplir con los
tiempos.

2. Plasmar en un documento el programa anual de trabajo con las especificaciones
requeridas por el area de gobierno.

3, Entregar dicho programa anual de trabajo al area de gobierno.

L
DIAGRAMA DE PROCESO ]
PR-CC-003
Area: Casa de la Cultura
_Proceso: Propone el Programa Anual de Trabajo de la Casa de la Cultura
Encargado: Director
Objetivo: Elaborar, proponer y someter a la Aprobacion del H. Ayuntamiento el
Programa Anual de Trabajo de la Casa de la Cultura
| Director B

e
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Establecer las metas a realizar en un
afio con un cronograma pdrd cumpiir
con los tiempos

l

Plasmar en un documento el
programa anual de trabajo con las
especificaciones requeridas por el
area de gobierno

v e
Entregar el programa anual de
trabajo al area de gobierno para que

sea sometido para su aprobacién por
el H Ayuntamiento.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-004

Casa de la cultura
Elabora presupuesto anual de gastos
Director
Tener un control de la informacion de egresos en la institucion de talleres,
salones culturales, eventos, salarios y presentar al H. Ayuntamiento el
presupuesto anual de egresos del periodo fiscal correspondiente.
1. Identificar los egresos a realizar en la institucién de talleres, salones
culturales, eventos, salarios durante el aiio.
2, Plasmar en un documento el programa anual de egresos con las
especificaciones requeridas por el area de gobierno.
3. Entregar dicho programa anual de egresos al area de gobierno.

L

DIAGRAMA DE PROCESO 6 PR-CC-004

Area: Casa de la cultura

Proceso: Elabora presupuesto anual de gastos

Encargado: Director

Obijetivo: Tener un control de la informacién de egresos en la
instituciéon de talleres, salones culturales, eventos, salarios
y presentar al H. Ayuntamiento el presupuesto anual de
egresos del periodo fiscal correspondiente.

iR
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Director
@.uﬁcal los egresos a realizar eﬂ)
institucion de talleres, salones culturales,
eventos, salarios durante el afo.
Plasmar en un documento el programa
anual de egresos con las especificaciones
requeridas por el drea de gobierno.
—
Entregar dicho programa anual de
egresos al 4area de gobierno.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-005

Casa de la Cultura

Coordina la elaboracion de los proyectos.

Director

Coordina la elaboracion de proyectos que por convocatoria emite el Instituto Estatal de

la Cultura (PACMIC, PAICE, entre otro )=;‘_
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1. Se reciben las convocatorias de los proyectos.

2. Se invita al personal para la colaboracién en la elaboracion de los proyectos

3. Se realiza el calendario de actividades.

4. Realiza la peticion de apoyos necesarios para la realizacion del proyecto.

5. Los proyectos elaborados se envian a las autoridades correspondientes para su

aprobacion.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-005
Area: Casa de la Cultura
| Proceso: Coordina la elaboracién de proyectos

Encargado: Director

Obijetivo: Coordinar la elaboracién de los proyectos a realizarse, que por
convocatoria emite el Instituto Estatal de Cultura (PACMIC, PAICE,
entre otros.)

| Director |
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necesarios para la realizacion del
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( Se reciben las convocatorias de los \
prayvectos, / l

Se invita al personal para la

colaboracion en la elaboracién de

los proyectos

l
v
Se realiza plan de trabajo y el
calendario de actividades.
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Los proyectos elaborados se envian

a las autoridades

correspondientes

para su aprobacion
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-006

Casa de la Cultura

Gestiona recursos para la Casa de la Cultura y las Bibliotecas

Director

Realizar las gestiones necesarias para obtener recursos para Casa de la Cultura y las

Bibliotecas publicas.

|

1. Se realiza un diagnéstico de las necesidades.

2. Indica que hay que realizar un oficio y proporciona la informacion (NOTA 1)

3. Realiza los oficios y peticiones ante las autoridades correspondientes.
4. Realiza los oficios y peticiones ante las autoridades correspondientes.

5. Entrega los oficios al/los destinatarios y lo archiva en la carpeta de oficios.

Nota: la informacién es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-006
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Gestionar recursos para la Casa de la Cultura y las Bibliotecas
Encargado: Director
Objetivo; Realizar las gestiones necesarias para obtener recursos para Casa
de la Cultura y las Bibliotecas publicas.
Coordinador de Area Director
: ﬁeiiiéd& j;(or;{‘
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B s ~ |

Se realiza un diagnostico de
las necesidades.

Indica que hay que realizar
un oficio y proporciona la
informacion (NOTA 1)

‘ Realiza los oficios y peticiones :
ante ias autoridades J
correspondientes y le asigna una -
numeracién consecutiva conforme

Revisa y con su firma
—» | autoriza el oficio

Entrega los oficios al/los
destinatarios y lo archiva
en la carpeta de oficios j

Nota: la informacion es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-007

Casa de la Cultura
Controla, y evalia el desarrollo de los planes de trabajo.
Director
Controla, evalia y en su caso propone medidas correctivas correspondientes al
desarrollo de los planes y prwjo.
~ 1. Convoca al personal a reunién,d LraaF020, .\ ORAND,

2. Se analiza el avance de los fianes ¥ Plidea mias A o YA
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Procedimientos.

3. Se realizan las adecuaciones 0
4. Se establecen acuerdos o accione
para llevarlas a cabo

s preventivas y

modificaciones necesarias.

|

se define tiempo a los \

|

/o correctivas;

DIAGRAMA DE PROCESO 2

\ PR-CC-007

Area. Casa de la Cultura

Proceso: Controla y evaliia el desarro

Encargado: Director

Objetivo: Controlar, evaluar y en su cas
al desarrollo de los planes

lio de los planes de trabajo.

o proponer medidas correctivas
rogramas de trabajo.

Director

v

< trabajo.

~—

Convoca al personal a reunion de

S

l

programas de trabajo.

Se analiza el avance de los planes y

\

v

Se realizan las adecuaciones o
madificaciones necesarias.

¥

prevel tivay*

1783 est_ablecem_,_pcuerdos 0
/& correctivas;
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[DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-008

Casa de la Cultura |
Representar a Casa de la Cultura ante presidencia municipal
Director

epresenta a Casa de la Cultura ante Presidencia Municipal, y otras

R
instituciones.

1. Recibe convocatoria de asistencia a evento o reunion de trabajo.

2. Se asiste con la representacién ante las autoridades y/o instituciones
correspondientes.

3. Se entrega informe de los trabajos realizados en la representacion.

DIAGRAMA DE PROCESO —
[ PR-CC -008
| Area: Casa de la Cultura
Proceso: Representar a Casa de la Cultura ante presidencia municipal
Encargado: Director
Objetivo: Representa a Casa de la Cultura ante Presidencia Municipal, y
e
otras |nst|t 5_\- NaSk 2, *\,i‘ GRANA =

‘90 vc\\h(h‘u‘nu a\ \
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Director l

/- ST
Recibe convocatoria de asistencia a evento o
reunion de trabajo.

/

Se asiste con la representacion ante las
autoridades yio instituciones

\ correspondientes J

Se entrega informe de los trabajos

realizados en la representacion.

~——

HIAGRAMA DE PROCESO 5]
BR-CC-009J

Casa de la cultura

cuando se re uiera.

Director
Designar al personal que funja como

requiera.

representante en los casos que S€

1. Recibe peticion de asistencia a evento 0 reunién de trabajo.

2. Se designa al personal para que funja como representante.

3, Se asiste con la representacién ante las autoridades y/o instituciones

correspondientes.
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DIAGRAMA DE PROCESO
| PR-CC-009
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Designa al personal como representante cuando se requiera.
Encargado: Director
Objetivo: Designar al personal que funja como representante en los
casos que se requiera.

=

Director |

|

L

Recibe convocatoria de asistencia a eventch

Qmic’m de trabajo. J

Se designa al personal para que funja
como representante.

\

Se asiste con la representacion ante las
autoridades y/o instituciones correspondientes

l

Se entrega informe de los trabajos realizados en
la representacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura
Asiste a reuniones de

Director
Asiste a reuniones regionales Yy estatales de directores de casas de cultura

convocadas por el Instituto Estatal de Cultura

directores de casas de cultura

1. Recibe invitacion o convocatoria a reunién regional o estatal.
2. Se agenda la fecha, el lugar del evento y se confirma asistencia.
3, Al terminar el evento, se agradece la invitacion y se informa sobre los

trabajos realizados.

DIAGRAMA DE PROCESO \

IM

Proceso: Asiste a reuniones de directores de casa de cultura.

Coordinador de area
Objetivo: Asistir a reuniones regionales Y estatales de directores de
casa de cultura convocadas por el Instituto Estatal de Cultura

para planear e implementar acciones en el Plan Anual.
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. . \
Recibe invitacion o convocatoria a reunion
regional 0 estatal.

~__ . i

Se agenda la fecha, el lugar del evento y s¢ confirma
asistencia.

l
v

Al terminar el evento, S€ les agradece la y se
informa sobre los trabajos realizados.

DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura
Propone los criterios
Director

proponer al H. Ayuntamiento los criterios para facilitar el acceso a los Talleres
Culturales a la poblacion que asi lo requiera.

sara facilitar el acceso a los Talleres Culturales

1. Se recibe solicitud de acceso a Tallere Culturales.

2. Se analiza la solicitud y su viabilidad.

3. Se elabora el oficio de respuesta.

4. Se propone al H. Ayuntamiento los criterios para el acceso a los talleres
culturales.
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Objetivo:
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A DE PROCESO

Casa de la cultura
Propone los cr
Culturales

Proponer al
acceso a los

Procedimientos.

Manual de Organizacion y

0

iterios para facilitar el acceso a los

H. Ayuntamiento los
Talleres Culturales a

juiera.

Se recibe solicitud de acceso a Tallere

l

rSe analiza la solicitud y su viabilidad.
l
@bora el oficio de respuestj)

'

H. Ayuntamiento los
los talleres

Se propone al
criterios para el acceso a

plueles.,
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura

Autorizar l1as erogaciones que s€ generen. '
a Cultura.

Autorizar las ero aciones que se eneren en la Casa de l

i. Recibe soiicitud del bien a comprar y sé observa ia necesidad de la
compra.

2. Checar si existe fondo suficiente en la partida del presupuesto.

3. Se autoriza el gasto @ realizar.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-012

Area: Casa de la cultura

Proceso: Autorizar las erogaciones que se generen.
Encargado: Director
Objetivo: Autorizar las erogaciones que se generen en la Casa de la

L | Cultura.
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Director

observa la necesidad de la compra

@ibe solicitud del bien a comprar vB

y
Checar si existe fondo suficiente en la
partida del presupuesto.

G autoriza el gasto a realizar. >

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-013

Casa de la cultura

Elabora y entrega informe anual.

Director

Elaborar y realizar la entrega del informe anual.

i. Solicita a cada area la informacion sobre las actividades realizadas
durante el afio.

2, Se analizan la informacion y se plasma en un documento con las
especificaciones requeridas por el area de gobierno.

3. Entregar dicho informe anual-al-area de gobierno.
gav f,aw 203\0 9 L CRAY
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asa de la cultura

nforme anual.

Proceso: Elabora y entrega i

Encargado:

Elaborar y realizar la entrega del informe anual.

Objetivo:

Director

Solicitar a cada area la informacion sobre las actividades

realizadas durante el afo.

Se analiza la informacion y s€ plasma en un documento con

las especificaciones requeridas por el area de gobierno.

Entregar dicho informe anual al area de gobierno
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-014

Casa de la cultura
Ejecuta el proceso de entrega recepcion de la Casa de la Cultura.

Director

Preparar y entregar a quienes nos sustituyan en nuestras funciones, los
asuntos de mi competencia, asi como la informacion sobre recursos humanos,
materiales y financieros que seé nos haya asignado.

r

1. Preparar la informacion de caracter econémica, financiero, patrimonial y
presupuestal.

2. Preparar los anexos en donde se detalle el uso de los recursos
materiales, financieros y humanos.

3. Entregar los planes Yy proyectos que se encuentren en ejecucion al
momento de la entrega recepcion.

4. Formalizar por escrito mediante acta administrativa y anexos, el estado

que guarda la administraciéon de la Casa de la Cultura. J
DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-014
Area: Casa de la cultura
Proceso: Ejecuta el proceso de entrega recepcion de la Casa de la

Cultura.
Encargado: Director
Objetivo: Preparar y entregar a quienes nos sustituyan en nuestras
funciones, los asuntos de mi competencia, asi como la
informacién sobre recursos humanos, materiales Yy
e financigyos Gy se.nos haya asignado.
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Director

Preparar la informacién de caracter econdmica, financiero, patrimonial y
presupuestal.

Preparar los anexos en donde se detalle el uso de los recursos

materiales, financieros y humanos.

.
Informar sobre los planes y proyectos que 5¢ encuentren en ejecucion
al momento de la entrega recepcion.

g—

Formalizar por escrito mediante acta administrativa ¥
anexos, el estado que guarda la administracion de la Casa de
la Cultura.
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DESCRIPCION DEL PUESTO (COORDINADOR DE AREA)

Casa de Cultura

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Area

PROPOSITO GENERAL

promover diferentes actividades culturales difundiendo, atendiendo y

"

registrando &i acontecer cuiturai de la institucion, seguii 105 lineamientos
emanados de la unidad correspondiente. Y en concordancia con la

ey AP PR T P H H
pUIll.lbcl Cliitiiian ush TTILARIEIRIn

PERFIL DEL PUESTO

18-55 A0S

Preferentemente con bachillerato y/o carrera a
fin (mercadotecnia, administracion, ciencia de
la comunicacion, relaciones publicas, artes, etc.

ESCOLARIDAD
MENIMA

Solicitud elaborada, copias de: acta de
nacimiento, credencial de elector, comprobante
de domicilio, curp, Gltimo  certificado de
estudios y 2 fotografias tamaifio infantil.

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS
CLAVE

» Computacion
. Experiencia de Usuario de los productos
de Microsoft Office.

| = \Jsuario de internet
: &\i’;».,\{()l? 20{_‘2';?.5_ }"0&\, GRAND‘S
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- Photo Shop

e Otras habilidades

%

- Trabajo
bajo
presion

- Manejo de
presupuest
0

- El  cargo
exige  al
ocupante
analisis,
comprensio
n,
relaciones
personales,
expresion
verbal,
expresion
escrita,
iniciativa,
capacidad
de sintesis,
capacidad
organizativ
a, habilidad

numeérica

(= e T SRR e

Casa de la ¥ /.3

éf.-. f?




i
et i — o
! £ }‘QJ Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
AT ES 28 - 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
T — Manual de Organizacion Procedimientos _ML
y - | Pagina 49 de
e Z:’/_///;—,/:Lr_,__—“‘fﬁﬁf

ACTITUDES | Trabajo en equipo empatia, ética, honestidad, respeto,
responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

1. Flabora programa anual de trabajo, dandolo a conocer al Director.
7. Cuenta con un Diagnostico de las necesidades artisticas y culturales; asi como

Aa 1im ranickrn Aal ararmin ruli wal an ol el iailalalle
e M |\43|JL|U Wil il VY LUl e Sl b L HEAL ||U|‘JIUI

3. Coordina las actividades artistico — culturales que presenta la Casa de la Cultura.

4, Apoya al Director de la institucién, en los proyectos de la investigacion de
Patrimonio Cultural del municipio.

5. Promueve y difunde el conocimiento de las diversas actividades artisticas y

culturales que se trasmiten a través de los talleres culturales.

Promueve en coordinacion con el Director el desarroiio de evenios artisticos y

culturales, que fortalezcan la difusion y conocimiento de la cultura.

7. Mantiene actualizada la informacion de eventos Yy actividades culturales en 10s
medios de difusion 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.

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

_0‘1

: Og\, GRAND@-

" 4
e wu EdE TR B SHh
2 o ‘A BHeen

i G Mmoo W N i ]
B I RO A S

[ Reslizadoopoyilaza

ﬁ TN ﬁ.’l/}?”,
NEZ

; - i D
e i'wl_jﬁ\;&'ﬁ\\\ G
AT Lo S H

g
: EI]S lfﬁ’ @‘af:l‘

SLLe

g

l:". ’ ‘T
'€, (D Aai ‘
N8y wot PAgIng 49 - de,230




|

|

Ak
- !i\ Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:

A - 2 28 - 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
5 i"'\ APAT1E0 ” i Caodigo:
T — Manual de Organizacién y Procedimientos DC-GC-07
’ Pagina 50 de
100
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director y personal de | Oficios, invitaciones a Atencion La que se requiera
casa de Ia cuitura Eventos e informacion
Departamentos de Oficios, requisiciones, Oficios La que se requiera
presidencia Permisos
Coordinador y Informacion requerida Solicitud La que se solicite
personal del Instituto
Estatal de la Cultura
Personal en general Informacién e solicitud La que se solicite
inscripcion
Coordinador de Area o Promotora Cultural
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-015

Casa de la Cultura
Elaboracidon de oficios
Coordinador de Area
Elaborar los oficios solicitados por el director
6. Indica que hay que realizar un oficio y proporciona la informacion (NOTA 1).
7. Realiza el oficio y le asigna una numeracién consecutiva conforme al control de oficios.

8. Revisa y con su firma autoriza el oficio.

. Entregaelo oficio al l Ios destifatam;y lo archiva en la carpeta de oficios.
-l asa del : g\_;\YOR 25, B E\. GRAN[)
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y la fecha.
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

el mensaje en

Nota: la informacion es el asunto, el destinatario,

DIAGRAMA DE PROCESO 1 |
rPR—CC-OIS
Casa de la Cultura

Proceso:. Elaboracién de oficios

Encargado: Coordinador de Area

Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el director
Coordinador de Area l Director

l
|
l s " ‘
Indica que hay que realizar
un oficio y proporciona la

informacion (NOTA 1)
Realiza el oficio y le asigna
una numeracion P
: £ q -
conscoutiva CoOniormde &
control de oficios J
1 Revisa y con su firma
autoriza el oficio
S

Entrega el oficio al/los
destinatarios y lo archiva
en la carpeta de oficios
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L. SR
DE PROCESO

CasadelaC
Control de archivo
Coordinador de Area
Archivar la documentacién recibida, para control y orden de la misma
1. Seleccionay clasifica la documentacion para hacer mas facil su manejo (NOTA 1).

2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a guardarlos documentos Yy se archivan.
3. Los archivos se encuentran al dia.

Nota: la informacién es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha

DIAGRAMA DE PROCESO

[ B Ceso da la UL

Proceso: Control de archivo

Encargado: Coordinador de Area
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la
misma

@d’omﬁyq{gﬁﬁa}@ﬁgogumentacién para hach
mas facil mﬁni&ﬂj&\{,{? A, ¢LGR
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% Eusea en el archivo las carpetas donde se
van a guardarlos documentos ¥ se

\irchivan J
Los archivos se encuentran al dia

Nota 1: los documentos varfan conforme a la informacion contenida y de ahi
a su respectivo expediente.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-017

Casa de la Cultura
Brindar informacion de los talleres y servicios
Coordinador de Area

Archiva la documentac

i6n recibida, para control y orden de la misma.

4. Recibe peticion de informacién por parte de la persona interesada.

5. Se le brinda la informacién solicitada como tipos de actividades, horarios y
costos.

6. Si lo solicita el interesado se realiza la inscripcion.




- —_— ]

o
{,7 *‘ "

li _H‘* Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
& iﬁ/ 28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
4PATT.E9 Wit Cadigo:
s 2 3 _ pc-CcC-01
- DL-LL-UT
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 54 de

anu

DIAGRAMA DE PROCESO
[ Pr-CC-017
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Brindar informacion de los talleres y servicios
Encargado: Coordinador de Area
Objetivo: Archiva la documentacion recibida, para control y orden de la
misma. J

Coordinador de Area

Recibe peticion de informacion por parte de ia
persona interesada.

Se le brinda la informacion SOllCltadj
como tipos de actiyidades, horarios y
costos.

SR

i

gi lo solicita el interesado se realiza
la insecripeion.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-018
Casa de la cultura
Inscripciones
#oordinador de Area
Realizar la inscripciéon de interesados a los cursos de la casa de la cultura
5. Recibe persona interesada en ingresar a algin taller, se le brinda
informacion.
6. Se llena la forma de inscripcién con los datos del alumno.
7. Se le entrega al interesado la ficha de inscripcion para que realice el pago
correspondiente en tesoreria (NOTA 1)
8. Recibe ficha ae ifisciipcion y Copia del iecibo de pago y 5& aichiva paio
control.
Nota: Nota 1: En caso de que sea con costo, o solicitar una beca.
L |
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-018
rea: Casa de la Cultura
Proceso. Inscripciones
Encargado: Coordinador de Area
Objetivo: Realizar la inscripcion de interesados a los cursos de la casa de
la cultura
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Manual de Organizac‘lén y Pro

persona interesada  en

Recibe
le brinda

ingresar a algun taller, se
informacion.

Se llena la forma de inscripcion con los

datos del alumno.

a al interesado 1a ficha de

Se le entreg
inscripcion para que realice el pago
correspondiente en tesoreria (NOTA 1)

Recibe ficha de inscripcion Y copia del
recibo de pago y s€ archiva para control

1: En caso de que sea con costo, 0 solicitar una beca.
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Casa de la cultura
Apoyo en eventos Artisticos
Coordinador de area

Realizar el apoyo necesari

oenl

4. Recibe a los artistas, Y los sitiia en hotel.
5. En el lugar del evento, coordina en conjunto con el artista la ubicacion del

frece apoyo durante el espectaculo.

grupo en aescenario, y O
6. Al terminar el evento, s€ les agradece a los artistas su asistencia y se les lleva
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Coordinador de Area Il

ﬂci;a a los artistas, y los situa en hotel
\ L
En el lugar del evento, coordina en conjunto con el

artista la ubicacion del grupo en escenario, y oftece
l apoyo durante el espectaculo.

l

Al terminar el evento, S€ les agradece a los
artistas su asistencia y se les lleva a cenar
J

R

v

I

DIAGRAMA DE PROCESO

[ pr-CC-020

Casa de la cultura
Elaboracion de ef.;tadisticas

salones cultu
Guanaj

Coordinador de area
Tener un control e info

uato los info

5. Observar las actividades mensuales
6. Realizar un registro, asi como un reporte mensual de las actividades.

7. Enviar dicho reporte al /Instituto de Cultura del Estado.

rmacion necesaria sobre la institucién de talleres,
rales, eventos, salarios y presentar al Instituto de Cuitural de
rmes correspondientes.

T
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-020
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elaboracion de estadisticas
Encargado: Coordinador de Area
Obijetivo: Tener un control e informacion necesaria sobre la
institucién de talleres, salones culturales, eventos, salarios
y presentar al Instituto de Cultural de Guanajuato los
mformes correspondientes. |
Coordinador de Area
Q)servar las actividades mensualesJ
v
Realizar un registro, asi como un reporte
mensual de las actividades.
Enviar dicho reporte al Instituto a
Cultula del Estado. J
s [ / o *-’5-°z
f : / \S.V
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura
Elaboracion de informes
Coordinador de area
T r

ener un control e informacion necesaria sobre la institucion de talleres,
salones culturales, eventos, salarios, para elaborar los informes
correspondientes al Instituto Estatal de Cultural de Guanajuato.

4, Observar las actividades mensuales

5. Realizar un reporte de actividades, evidencias Y financiero de manera
mensual.

6. Enviar dicho reporte a

i Instituto Estatai de Cultura dei Guanajuato.

A DE PROCESO

Casa de la cultura

Elaboracion de informes

Proceso:

Encargado: Coordinador de Area

Tener un control e informacion necesaria sobre la
institucion de talleres, salones culturales, eventos,
salarios, para elaborar los informes correspondientes al
Instituto Estatal de Cultural de Guanajuato.

Objetivo:
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( Observar las actividades mensuales )

. /
reporte  de actividades,
de manera

Realizar un
evidencias y financiero
mensual. |

i 'l

@r dicho reporte al Instituto
Estatal de Cultura del Guanaiuato.

N R

PR-CC-022

Elaborar programa an
Coordinador de area
‘7Planiﬁcar y organizar las actividades, tareas y metas que una organizacion,
departamento 0 equipo debe realizar durante el aino.

Casa de la cultura

ual de Trabajo

1. Establecer las metas a realizar en un aiio con un cronograma para cumplir con

los tiempos.

2. Plasmar en un documento el programa anual de trabajo con las especificaciones

requeridas por el area de gobierno.
3. Entregar dicho programgi,gnua[__ge trabajo al area de gobierno.
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DIAGRAMA DE PROCESO [ pr-CCO22 JJ

| Area: Casa de la cultura

Proceso: Elaborar programa anual de Trabajo

Encargado: Coordinador de Area

et

Obijetivo: Planificar y organizar las actividades, tareas Yy metas que
una organizacién, departamento 0 equipo debe realizar
durante el aiio.

Coordinador de Area 4&

Establecer las metas a realizar en un aflo con un
cronograma para cumplir con los tiempos.

l

l Plasmar en un documento el programa anual de trabajo con
\fs especificaciones requeridas por el area de gobierno.

v

@ar dicho programa anual de trabajo al éreah
Qbierno. J
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Casa de la cultura
Diagnostica las necesidades artisticas y culturales.

Coordinador de area
Identificar y analizar las demandas, carencias, Y oportunidades en el ambito
3 o especifico.

artistico y cultural dentro de una comunidad, region o0 gru
5. Establecer claramente los objetivos del diagnéstico, como comprender

las preferencias culturales, identificar carencias o areas de mejora, ¥
promover la participacién en actividades artisticas.

6. Identificar a las personas y organizaciones que ya estan involucradas en
el ambito cultural y artistico de la comunidad.

7. Integrar los resultados del analisis cualitativo y cuantitativo en un
diagnostico comprensivo, evaluando y priorizando las necesidades
identificadas.

8. Preparar un informe detallado que presente los hallazgos el diagnésticoj

[DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC023 |
Area: Casa de la cultura

| T . el o3|

Proceso: Diagnostica las necesidades artisticas y culturales.
Encargado: Coordinador de Area

———— g

Obijetivo: Identificar y analizar las demandas, carencias, Y

oportunidades en el Ambito artistico y cultural dentro de
una comunidad, regién o grupo especifico.

T
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Coordinador de Area [

s del diagnostico, como comprender las

Establecer claramente los objetivo
ias o areas de mejora, y promover la

preferencias culturales, identificar carenc
participacién en actividades artisticas.

!

Identificar a las personas y organizaciones que ya estan involucr
en el 4mbito cultural y artistico de la comunidad.

adas

v

los resultados del andlisis cualitativo y cuantitativo en un
izando las necesidades

Integrar
diagnéstico comprensivo, evaluando y prior

identificadas.

v

Prepatar un informe detallado que prédesente los hallazgos el

diagnostico.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-024

Casa de la cultura
Registro del acervo cultural en el municipio.
Coordinador de area %

Documentar y conservar las manifestaciones culturales y artisticas que

forman parte de la identidad y la historia del municipio.

1. Preservar la historia, fomentar el turismo cultural o fortalecer la identidad

local.

2. Realizar un inventario preliminar de todos los bienes culturales tangibles
(monumentos, edificios histéricos, objetos artesanales) e intangibles
(tradiciones, festividades, lenguas, misica).
crear una base de datos digital Gue permita almacenar y oiganizai \a
informacion de manera accesible y segura.

4. Promover el turismo cultural sostenible para incrementar el conocimiento y

apreciacion del acervo cultural del municipio.

L

L

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-024

Area: Casa de la cultura

Proceso: Registro del acervo cultural en el municipio.

Encargado: Coordinador de Area

Objetivo: Documentar y conservar las manifestaciones culturales y
artisticas que forman parte de la identidad y la historia del

| municipio.
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Coordinador de Area

/” T
fomentar el turismo cultural o fortalecer

Preservar la historia,
la identidad local.
3

aventario preliminar de todos los bi
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festividades, lenguas, musica).

Realizar un i enes culturales
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intangibles (tradiciones,
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anizar 1d
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Crear una base de daios digital que permiia almacenar y Org
informacién de manera accesible y segura.

Promover €l turismo culturai sosienibie para incrementar el

P
conocimiento Y apreciacion del acervo cultural del

municipio.
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DIAGRAMA DE P

Casa de la cultura

Coordina las actividades artistico — culturales.
Coordinador de area
Promover la apreciacién y el desarrollo de las artes y la cultura en la
comunidad, facilitando el acceso a diversas manifestaciones culturales Yy
artisticas.
1. Diseiiar el programa del evento,
actividades culturales.
2. Gestionar los recursos técnicos necesarios (sonido, iluminacion, escenario,
hospedaje, alimentos, etc.):

incluyendo la seleccion de artistas, obras Y

M  Aemensran wl ﬂumn“nﬁinn&n Anl Fenmaceang
- naugulul S uu-n..uuuu-ul.v Feter o ity

actividades programadas.
4. Elaborar un informe final que incluya un resumen del evento, analisis
financiero, Y evaluacion de objetivos.

Proceso:

Encargado:

Fomentar la preservacién, difusion y enriquecimiento de
las tradiciones, costumbres Y expresiones artisticas de una
comunidad 0 region.

Objetivo:
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Coordinador de Area

mm—

uyendo la seleccion de

Disefiar el programa del evento, incl
artistas, obras ¥ actividades culturales.

onido. iluminacion.

Gestionar los recursos técnicos necesarios (s
etc.).

\ escenario, hospedaje, alimentos,

|

cion de \

v

Asegurar el cumplimiento del cronograma y la correcta gjecu

\ las actividades programadas.

Elaborar un informe final que incluya un resumen del evento,

y evaluacion de objetivos.

analisis financiero,

DIAGRAMA DE PROCESO ‘—
PR-CC-026
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e

Promover la apreciacion y el desarrolio de las artes y la cultura en la 4\
comunidad, facilitando el acceso a diversas manifestaciones culturales y

artisticas.
1. Clarificar los objetivos del festival (promover la cultura local, atraer turismo

2. Planificar las actividades, Identificar y contactar a artistas y personalidades

relevantes.
3. Asegurar que todas las actividades se desarrollen segin lo planeado.
4. Crear un informe final que incluya la evaluacién de los objetivos, presupuesto

y sugerencias para futuras ediciones.

—

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-026
 Area: Casa de la cultura

Proceso: Promueve la celebracion de festivales culturales.

.~ e

Encargado: Coordinador de Area

Objetivo: Fomentar la preservacién, difusion y enriquecimiento de

las tradiciones, costumbres y expresiones artisticas de una

| comunidad o region. B
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[ Coordinador de Area

Ciarificar ios objetivos del festival (promover 12 cuitura local,
atraer turismo

Planificar las actividades, Identificar y contactar a artistas y
personalidades relevantes.

l

Asegurar que todas las actividades se desarrollen segun lo planeado.

Fecha ultima revision
28 — 04- 2023

Fecha Emision:
28 — 04 - 2023

v

Crear un informe final que incluya la evaluacion de los objetivos,
presupuesto y sugerencias para futuras ediciones.

-

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-027

Casa de la cultura

Apoya al director, en los proyectos de la investigacion.
i Coordinador de area ] ;
I\ “'f,'”,f"""w":"'ﬂr Casa de ’
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Proporcionar asistencia y soporte en la planificacién, ejecucion y seguimiento

de los proyectos de investi acién dirigidos por el director.

1. Desarrollar un plan detallado que incluye los pasos a seguir, los plazos, l0s
roles y responsabilidades de cada miembro del equipo, y los criterios.

2. Se redactan informes detallados sobre los hallazgos del proyecto, que pueden
incluir analisis estadisticos, interpretaciones y recomendaciones.

3, Se presentan los resultados del proyecto al director y posiblemente a otras
partes interesadas relevantes.

4, Se realiza un seguimiento de la implementacién de las recomendaciones y S€

evaiia el impacto dei proyecto a io iargo dei tiempo.

DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura

Proceso: Apoya al director, en los proyectos de la investigacion.

Encargado: Coordinador de Area

Proporcionar asistencia Y soporte en la planificacién,
ejecucion y seguimiento de los proyectos de investigacion
dirigidos por el director.

Objetivo:
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Coordinador de Area

Desarrollar un plan detallado que incluye los pasos a seguir, los plazos,
los roles y responsabilidades de cada miembro del equipo, y los criterios

A

Se redactan informes detallados sobre los hallazgos del proyecto,
que pueden incluir andlisis estadisticos, interpretaciones y
recomendaciones.

1

Se presentan los resultados del proyecto al director y posiblemente a
otras partes interesadas relevantes.

l

Se realiza un seguimiento de la implementacion de las
recomendaciones y se evalla el impacto del proyecto a lo largo del
tiempo.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-028

Casa de la cultura .

Promueve el desarrollo de gventos artisticos y culturales.

Coordinador de area [/ D08 e, S\, eV GRAN
. I F O ‘\) e _V". 7 1“. "Q‘
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[Promover la apreciacion y ol desarrollo de las artes y la cultura en la ]
comunidad, facilitando el acceso a diversas manifestaciones culturales y

artisticas.
1. Clarificar los objetivos del festival (promover la cultura local, atraer turismo

2. Planificar las actividades, Identificar y contactar a artistas y personalidades

relevantes.
3, Asegurar que todas las actividades se desarrollen segin lo planeado.

4. Crear un informe final que incluya la evaluacion de los objetivos, presupuesto
sugerencias para futuras ediciones.

T e

DIAGRAMA DE PROCESO \ PR-CC-028

Casa de la cultura

Promueve el desarrollo de eve

Coordinador de Area

Fomentar la preservacion, difusion y enriquecimiento de
las tradiciones, costumbres Yy expresiones artisticas de una

comunidad o region.

Proceso:

Encargado:

Objetivo:
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Coordinador de Area

Clarificar los 0bjetivos del festival (promover ia cuitura local,
atraet turismo

Planificar las actividades, Identificary contact
personalidades relevantes.

Asegurar que todas las activida

Crear un informe final que incluya la evaluacion de los objetivos,

presupuesto y sugerencias para futuras ediciones.

ar a arfistas y

des se desarrollen segln lo planeado.

No. Revision:

0
Codigo:

PR-CC-029




comunidad, faci
artisticas.
1. Obtener
actualizar

Proceso:

Encargado:

Objetivo:

B iaduid

Casa G

Manual de Organi

Fecha Emision: Fecha ultima revision
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zaciony Procedimientos.

pPromover la apreciacion y el desarrollo de las artes y la cultura én la

litando el acceso a diversas ma

A DE PROCESO

Actualiza la

culturales.
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Casa de la cultura

Coordinador de Area

promover la apreciacion
cultura en la comunidad,
manifestaciones culturales y artisticas.

los detalles de l0s eventos Y actividades cultu

2. Asegurarse de que la informacion recopilada sea precisa Yy esté actualizada.
3. Modificar la informacion relevante seglin sea necesario.

4. Confirmary guardar los cambios realizados

informacion de even

y el desarrollo
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rales que se van a
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Coordinador de Area

i ﬂ los detalles de los eventos ¥ ac-tividg,D

k culturales que se van a actualizar

\ Asegurarse de que la informacion recopilada sea precisa ﬂ
esté actualizada.

Modificar la informacion relevante segun sea necesario.

l

Confirmar y guardar los cambios realizados

DIAGRAMA DE PROCESO
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realizadas en

1. Reunir toda la informacion relevante sobre las actividades realizadas durante
el periodo de tiempo especificado.

2. Ordena los datos recopilados de manera l6gica y coherente

3, Realizar el reporte de manera mensual, trimestral y anual.

4. Enviar los reportes a las areas correspondientes. J

Recopilar, organizary presentar informacién relevante sobre las actividades |

un determinado periodo de tiempo.

DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-030 ||

Area: Casa de la cultura

Proceso: Elabora los informes de actividades.

Encargado: Coordinador de Area

Objetivo: Recopilar, organizar y presentar informacion relevante

sobre las actividades realizadas en un determinado periodo
de tiempo.
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Coordinador de Area
4‘11": toda la informacién relevante sobre las activida.,es\

@zadas durante el perfodo de tiempo especificado. J

Ordena los datos recopilados de manera logicay
coherente

l

Realizar el reporte de manera mensual, trimestral y anual.

l

Enviar los reportes a las areas correspondientes.

L

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-031

Casa de la cultura
Elaborar informes del POA e
Coordinador de area | WAYOR 5™
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evaluar y reportar el desem efio de las actividades

cualquier otra informacion relevante.

desviaciones y analizar causas.

Proporcionar una herramienta sistematica y estructurada para monitorear,
royectos planificados.

1. Analizar los objetivos, actividades, indicadores y cronogramas definidos.
2. Recopilar informes de actividades, datos de desempeiio, reportes financieros y

3, Comparar los resultados obtenidos con los objetivos establecidos, identificar

4. Entregar el informe al area de Planeacion Control y Evaluacion.

- B

DIAGRAMA DE PROCESO LBR"CC'OSI

| Area: Casa de la cultura

Proceso: Elaborar informes del POA.

Encargado: Coordinador de Area

Objetivo: Proporcionar una herramienta sistematica y estructurada
para monitorear, evaluar y reportar el desempefio de las
actividades y proyectos planificados. |

7'5&/"
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Coordinador de Area

@zar los objetivos, actividades, indicadores y crono@

Recopilar informes de actividades, datos de desempefio, reportes financieros y
cualquier otra informacion relevante.

l

Comparar los resultados obtenidos con los objetivos establecidos, identificar

desviaciones y analizar causas.

Entregar el informe al drea de Planeacién, control y

evaluacion.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-032
Casa de la cultura / o
| Flaborar informes del PbR | -, WAYOR 3
' [ Coordinador d 7 D08 g,

§

““‘. DT
§ ; &LG.




]?roporcionar una herramienta sistematica y estructurada para evaluar, l

monitorear y reportar el desempeiio y los resultados de los
royectos financiados con recursos ublicos.
1. Establecimiento de un cronograma para la implemetacién
medir su impacto.
2. Recoleccién de datos de las diferentes areas o0 programas
el uso y los resultados de los recursos piblicos.
3. Evaluacién del impacto de las acciones y programas imple

programas Yy

de actividades para
involucrados sobre

mentados.

4. Entregar el informe al area de Planeacion, Control y Evaluacion.

[
DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-032 j
L —

_'_—-————'—___'—____]

Area: Casa de la cultura

Proceso: Elaborar informes del PbR.

e rearE

Encargado: Coordinador de Area J

Objetivo: Proporcionar una herramienta sistematica y estructurada
para evaluar, monitorear y reportar el desempeiio y los
resultados de los programas y proyectos financiados con

recursos plblicos.

|
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Coordinador de Area

(_:m:_.. o A s ~eoEOSTATIA DAra Ta temmamlpzma mamdans b O
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1
widades para medir su impacto.

\ Recoleccion de datos de 1as diferentes areas o programas involu
el uso v los resultados de los recursos publicos. |

B 1

/

crados sobre

Evaluacién del impacto de las acciones y programas implementados.

Entregar el informe al 4rea de Planeacion, control y
evaluacion.
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DESCRIPCI()N DE PUESTO COORDINADOR DE TALLERES

AREA: Casa de la Cultura
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Talleres
PROPOSITO GENERAL

Supervisar y coordinar la correcta ejecucion de todas las actividades que se
realicen en cada una de las aéreas donde se desarrollen los talleres y
extensiones culturales; asi como eventos culturales entre otros servicios que

ofrece la institucion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-55 Afios SEXO Indistinto
Preferentemente con bachillerato y/o carrera a fin
ESCOLARIDAD (mercadotecnia, administracion, ciencias de la
MINIMA comunicacion, relaciones publicas, artes, etc.)
ol oo =ooes 7 o%5
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | 2 aflos
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Gltimo certificado de estudios y dos fotograffas tamafio
infantil.
e Computacion
- Experiencia de Usuario de los productos de
CONOCIMIENTOS Microsoft Office
CLAVE: - Usuario de Internet
- Corel Draw
] - Photo Shop
l o Otras habilidades
WL ._Trabajo bajo presion

()
//
l Y Y

3 i B8 é
m@d@ 1 ! Pl Ly A
azar
(# Cultura




i -y N
i . T
g ® | . Fecha Emision: Fecha ultima revision | No. Revision:
Rl <+ 2 28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 o |
- Am'riss./,‘i_r_!_ Cédigo:
2 e uv“-""‘""‘l" ez " s s - " DC'CC'01
Manual de Organizaciony Procedimientos. Pagina 84 de
://—’;_’_I;ﬁ%;:f‘_

- Manejo de presupuesto :l

Trabajo en equipo empatia, ética, honestidad, respeto,

ACTITUDES: responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

co

9.
10.

11.

12.
13.

Actividades del coordinador de talleres:

Elabora programa anual de trabajo y lo da a conocer el directos y al coordinador

de promocion cultural.

Cuenta con un diagndstico de necesidades para el mejor desempefio de los talleres

culturales.

Mantiene comunicacion constante con los conductores de talleres, para conocer

sus necesidades y sus requerimientos.

Cuenta con un programa de capacitacion para los conductores de talleres.

Atiende las solicitudes de apoyo con las actividades culturales a las comunidades

que lo necesiten.

Coordina la presentacion ante plblico de actividades culturales por parte de Casa

de la Cultura.

Coordina con apoyo de alumnos de servicio social, la logistica durante la

presentacion de eventos culturales.

Mantener acondicionados 105 salones pa

Cultura.

Lieva el control del registro de asistencias del personal que conduce los talleres.

Elabora reporte de actividades culturales de la Casa de la Cultura y de los Salones

Culturales segln se requiera.

Coordina las actividades de fin de cursos al final de cada semestre y del curso de

verano.

Asegura los requerimientos escenograficos para las presentaciones escenicas.

En coordinacién con el director, elabora programa cultural para presentarlo en las
ades, ruraies y capecera, municipal.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE: PERIODICIDAD

QUE RECIBO
Atencion

Oficios, invitaciones @ La que se requiera

Fventos e mfnrmnmnn

Director y personal de
casa de la a culbura

|

|

Departamentos de Oficios, requisiciones, Oficios La que se requiera
presidencia Permisos

Coordinador Y Informacion requerida, Solicitud La que se solicite
personal del Instituto reportes

Eb[dtd! de ia Cuitura

Personal en general Informacion e solicitud La que se solicite
inscripcion
Artistas Solicitud a evento, Atencion La que se requiera
atencion

Coordinador de Talleres
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Casa de la cultura

Elaboracion de oficios

Coordinador de talleres

Realizar los oficios requeridos tanto de peticiones como de dar respuesta a

algunos en caso de ser necesario.

4. Indica que hay que realizar un

5, Realiza el oficio y le asigna una numeracion consecu
oficios.

6. Revisay con su firma autoriza el oficio.

7. Entrega el oficio al/los destinatarios y 10 archiva en la carpeta de oficios.

oficio y proporciona la informacion (NOTA 1).
tiva conforme al control de

-

el mensaje en generai y ia fecha.

Nota: ia informacion €s el asunto, el destinatario,

DIAGRAMA DE

Casa de la Cultura

Proceso:
Encargado: Coordinador de talleres

Objetivo: Realizar los oficios requeridos tanto de peticiones como de dar
uesta a algunos en caso de ser necesario.
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[TCoordinador de talleres [ |

| | |

Indica que hay que realizar
un oficio y proporciona la
informacion (NOTA 1)

—
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L | Revisay consu firma
\ *| autoriza el oficio
Entrega el oficio al/los

destinatarios y lo archiva <«
en la carpeta de oficios

una numeracion
consecutiva conforme al
control de oficios

Nota: la informacion es €l asunto, el destinatario, €l mensaje en general y 12 fecha.

DIAGRAMA DE PROCESO
‘ PR-CC-034 1

Casa de la Cultura
Control de archivo
Coordinador de Talleres
Archivar la documentacid
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1. Selecciona y clasifica la documentacion para hacer mas

facil su manejo (NOTA 1).

2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a guardarlos documentos y se archivan.

3. Los archivos se encuentran al dia.

Nota: la informacién es el asunto, el destin

atario, el mensaje en general y la fecha

"DIAGRAMA DE PROCESO

\ PR-CC-034

| Area: Casa de la Cultura
Proceso: \ Control de archivo

{

Encargado: | Coordinador de Talleres

Objetivo:
misma

Archivar la documentacion recibida,

para control y orden de la

|
\ Coordinador de Talleres ‘

ﬂ;elecciona

documentacion para hacer mas facil
su manejo (NOTA 1)

) |

y  clasifica

archivan

Busca en el archivo las carpetas donde se
van a guardarlos documentos y S€

]

1

@ archivos

—

se encuentran al die)

=
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DIAGRAMA DE PROCESO Kl
PR-CC-035
Casa de la cultura
Brindar informacién de los talleres y servicios
Coordinador de Talleres |

Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma.

1. Recibe peticion de informacion por parte de la persona interesada.

2. Se le brinda la informacion solicitada como tipos de actividadesy horarios

y costo.
3. Si lo solicita el interesado se realiza la inscripcion.
]
—
DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-035
Area: Casa de la cultura
Proceso: Brindar informacion de los talleres y servicios
Encargado: Coordinador de Talleres
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de
la misma.
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Coordinador de Talleres

Recibe peticion de informacion por parte de
la persona interesada

Se le brinda la informacion solicitada
como tipos de actividades y horarios Yy
costo.

Si lo solicita el interesado se realiza la
inscripcion.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-036

Casa de la cultura

Inscripciones
Coordinador de Talleres
_Eealizar la inscripcion de interesados a los cursos de la casa de la cultura

1. Recibe persona interesada en ingresar a algan taller, se le brinda informacion.

2. Se llena la forma de inscripcién con los datos del alumno.

3. Se le entrega al interesado la ficha de inscripcién para que realice el pago
correspondiente en tesoreria (NOTA 1)

4. Recibe ficha de inscripcion y copia del recibo de pago y se archiva para control.

(‘ Nota: Nota 1: En caso de que sea con costo, o solicitar una beca.

ey

DIAGRAMA DE PROCESO \ER-C C.036

Area: Casa de la cultura

Proceso: Inscripciones

Encargado: Coordinador de Talleres

Objetivo: Realizar la inscripcion de interesados a los cursos de la casa
de la cultura.
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| Coordinador de Area B
[ vl T~

Recibe persona interesada en
ingresar a algun taller, se le brinda
informacion.

v

Se llena la forma de inscripcion con los
datos del alumno.

Se le entrega al interesado Ia ficha de
inscripcion  para que realice el pago
‘ correspondiente en tesoreria (NOTA 1) J

A

Recibe ficha de inscripcion y copia del
\recibo de pago y se archiva para coniroi

Nota 1: En caso de que sea con costo, o solicitar una beca.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-037

Casa de la cultura

Apoyo en eventos Artisticos
Coordinador de Talleres e A O
Realizar el apoyo necesario pr-lg afitas
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1. Recibe a los artistas.
2. En el lugar del evento, coordinar y ofrecer apoyo durante el espectaculo.
3. Dirigir el evento en caso de que sea necesario.
4. Al terminar el evento, se les agradece a los artistas su asistencia.
DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-037
Area: Casa de la cultura
Proceso: Apoyo en eventos Artisticos
Encargado: Coordinador de Talleres
Objetivo: Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos J
=

Coordinador de Taiieres

—
kRecibe alos artisty

|

En el lugar del evento,
coordinar y ofrecer
apoyo durante el
espectaculo.

-

Diriair el evento en casc de
irigir el evenio en oast BS

que sea necesario.

artistas su asistencia y se les lleva a cenar

erminar el evento, se les agradece

&
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-038

Casa de la cultura
Elaboracion de estadisticas

Coordinador de talleres %
Realizar estadisticas de asistencia a los talleres y eventos culturales en casa

de cultura y comunidades.

1. Generar lista de registro de usuarios de los talleres culturales.

2, Solicitar listas de asistencia a los profesores que trabajan en las
comunidades.

3. Tener la informacién en estadisticas de Excel para su observacion.

4. Mantener el monitoreo de asistencias de los usuarios de los talleres
principalmente de las comunidades.

=] ARDANDY

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-038
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elaboracién de estadisticas
Encargado: Coordinador de talleres
Objetivo: Realizar estadisticas de asistencia a los talleres y eventos
| culturales en casa de cultura y comunidades.
B Coordinador de talleres |
S ELGRyg
{ “ . ;.‘_.}_‘l.‘n' JJ‘ ¢ n‘){’}"?i"‘ ; ?_63 SUN]
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3, & / _ Z Ramon An [Cl Gustave: A
7h Mo L e L F
ultura o
£L0S flo M2 L€
L™ [/



[
T
4 RJ’ Fecha Emision: Fecha Gltima revision
Al 2 28— 04 - 2023 28 — 04- 2023 0
APATISS - Codigo:
R
B -

S~—

P
( Generar lista de registro de usuarios )
de los talleres culturales.

*

Solicitar listas de asistencia a los
profesores que trabajan en las
comunidades.

|

v

Tener la informacion en estadisticas
de Excel para su observacion.

Casa de la cultura

—
Mantener el monitoreo de asistencias
de los usuarios de los talleres
principaimente de las comunidades.

DIAGRAMA DE PROCESO =3
LPR-cc-oss

Elaboracién de informes

Coordinador de talleres

casa de la cultura.

ot 1d

/A
%

‘Cultura

7
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3. Eiitreégai il uemnmpu

Realizar los informes a solicitar por parte de direccién.

1. Mantener registro de todas las actividades culturales hechas por parte de

2. Generar los informes solicitados por el area correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura

Proceso. laboracion de informes

ordinador de talleres

i informes a solicitar por parte de direccion

Encargado:

Objetivo: Realizar los in

Coordinador de Talleres

P
/ Mantener registro  de todas Ias\
narto

antividadae Aniltniralas harhae nor
uulldluu\dvu UH"MIU'U” 0 TASS F\-‘l P R
Q casa de la cultura. ‘/

Generar los informes solicitados por el

‘ 4iea coitespondiente. J

\

@tregar en tiempo y forma los 1nf0rmD

—

Cultura

=i aRAMNDE
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-040

Casa de la cultura

Elaboracion del programa anual de trabajo.

Coordinador de talleres

Realizar el programa anual de actividades de Casa de Cultura.

W

1. Planear las actividades a realizar en casa de la cultura del aiio en curso.

2. Consultar tiempo y disposicion por parte de los profesores en caso de que
se requiera de su trabajo.

. Registrar nuevas actividades que surjan durante el aiio.

. Mantener la agenda actualizada para cualquier posible cambio.

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-040
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elaboracion del programa anual de trabajo
Encargado: Coordinador de talleres
Objetivo: Realizar el programa anual de actividades de Casa de
Cultura.




v
Iy A —
{ #: | Fecha Emision:
Al A 28 — 04 - 2023
L il pC-CC-01
Pagina 98 de

O "
m -
8

= o
o 2
T o
o @
=R
=z &
o= =i
<Y
o N
o <
=
Q o
8‘ o
o

= <
e

g o
o @

v

Consultar tiempo 'y disposicién por
parte de los profesores en caso de
\ que se requiera de su trabajo. J

l

Registrar nuevas actividades que
surjan durante el afio.

!

Mantener la agenda actualizada para
cualquier posible cambio.

L///J

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-041

Casa de la cultura
Coordinacién de eventos culturales

Coordinador de talleres

s-a realizarse, realizando las solicitudes

Realizar la coordinacion de los evento
de apoyos necesarios. A AR WATOR oo NA

Casa de 1d
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1, Recibe indicaciones de la creacion de un evento.

2. Realiza la solicitud de apoyos necesarios para la realizacion del evento (NOTA \

1).
3. Recibe e informa a los artistas sobre su hospedaje Y alimentacién.
4. Asiste al evento, para supervisary resolver cualquier detalle, al final del evento,

se encarga de regresar el material ocupado.

NOTA 1: solicita apoyo a coordinador Administrativo (para alimentacion y hospedaje de
artistas), @ comunicacion Social (para difusion) y @ secretaria del H. Ayuntamiento (para
permiso del lugar donde se realizara el pvento).

DIAGRAMA DE PROCESO

Proceso:

Objetivo:

Casa de la cultura

Coordinacién de eventos culturales

Coordinador de talleres

Realizar la coordinacion de los eventos @ realizarse,
realizando las solicitudes de apoyos necesarios.
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Coordinador de talleres

/ Recibe indicaciones de la creacion de un \

evento

Realiza la solicitud de apoyos necesarios
para la realizacion del evento (NOTA 1)

Recibe e informa a los artistas sobre su
hospedaje ¥ alimentacion.

Asiste al evento, para supervisar y resolver
cualquier detalle, al final del evento, s€
encarga de regresar el material ocupado

NOTA 1: solicita apoyo @ coordinador Administrativo (para alimentacion y

hospedaje de artistas), a comunicacion Social (para difusion) y a secretaria del H.
Ayuntamiento (para permiso del lugar donde se realizara el evento).
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-042

Casa de la cultura

Asesor de servicio social

Coordinador de Talleres
’ Realizar el tramite para @
| 1. Recibe solicitud de a

| cumplimiento del servicio social
jumno de bachillerato para dar su s

2. Se acuerdan los dias y horas a asistir, y expide la carta de aceptacion a
su institucion.

3. Se asesora y otorgan tare
bimestrales con sello y firma.

4. Al terminar el servicio social, se expi

as al prestador, también se llenan los reportes

ervicio social.

de la carta de liberacion del servicio

B social J
DIAGRAMA DE PROCESO A2
Area: Casa de la cultura

Proceso: Asesor de servicio social

Encargado: Coordinador de Talleres

Objetivo: Realizar el tramite para el cumplimiento del servicio social

Coordinador de Talleres
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Recibe solicitud de alumno de bachillerato
para dar su servicio social

|

Se acuerdan los dias y horas a asistir, y

expide la carta de aceptacion a su institucion.
|

l

Se asesora y otorgan tareas al prestador,
también se llenan los reportes bimestrales con
sello v firma |

|
|

Al terminar el servicio social, se expide la
carta de liberacion del servicio social

g

TR

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-043

Casa de la cultura
Coordinacion de actividades co-curriculares
Coordinador de Talleres
Realizar el apoyo a los alumnos en actividades co-curriculares de los talleres
1. Se recibe del alumno o instructor la carta de actividad (oficio de invitacion
de presentacion).
2. Se revisa, se sellay se f‘i'_!:n?a‘j‘;_s;}i\:gf el caso.

3. Se ie eiitieéga at aluifio., G "
i . ‘;!\" Q“H)GS/H : = ;-‘.,.'.‘,"'-
| f & S 8L %o\




Se recibe del alumno o instructor la carta
de actividad (oficio de invitacién de
presentacion).

|

v

Se revisa, se sella y se firma si es el

caso.
|
Jv
@ entrega al alumno )
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-043
Area: Casa de la cultura
Proceso: Coordinacion de actividades co-curriculares
Encargado: Coordinador de Talleres
Obijetivo: Realizar el apoyo a los alumnos en actividades co-
curriculares de los talleres
Coordinador de Taiieres
Sy
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-044

Casa de la cultura
Mantener la eficiencia de los talleres y salones culturales y evaluacion de

talleres.

Coordinador de Talleres
Administrar 108 talleres en las comunidades
1. Tener registro de todos los talleres que se imparten en las comunidades.

2. Tener actualizado el padrén de alumnos que asisten a los talleres de las
comunidades.

3. En caso de que alguno de los talleres ya no esté funcionando y tenga baja
o nula asistencia se reubica de comunidad.

4. Tratar de dar servicio a todas las comunidades en la medida de lo posible
con los talleres que pidan y que los eventos se atiendan con los mismos

grupos de los talleres.

[DIAGRAMA DE PROCESO [PR—CC-O a4 :\
Area: Casa de la cultura
Proceso: Mantener la eficiencia de los talleres y salones culturales y
evaluacion de talleres.
Encargado: Coordinador de Talleres
Objetivo: Administrar los talleres en las comunidades
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Coordinador de Talleres

Tener registro de todos los talleres m
\se imparten en las comunidades

l

Tener actualizado el padrén de alumnos que
asisten a los talleres de las comunidades

!

En caso de que alguno de los talleres ya no
esté funcionando y tenga baja o nula
asistencia se reubica de comunidad

Tratar de dar servicio a todas las
comunidades en la medida de lo posible
con los talleres que pidan y que los
eventos se atiendan con los mismos

Wos de los talleres

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-045

Casa de la cultura

Coordinacién evaluacién de ta]l@res

Coordinador de Talleres 0" IDOS 4, 7

Administrar talleres intern) Qiie»ﬁianei-é éf‘ icaz
PO | g\Eewsa NZ
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que seran impartidos dentro de

1, Realizarla planeacion semestral de los talleres

la institucion.

2. Organiza de manera constante a los involucrados en los talleres que seran
impartidos dentro de la institucion.

3. Dirige las actividades orientadas a la coordinacion eficaz de los talleres.

4. Controla lo relacionado a los talleres internos de la institucion, asi como
observar necesidades Yy cambios permanentes de acuerdo con el desempeiio de

estos.

DIAGRAMA DE PROCESO

de la cultura

Coordinacion evaluacion de talleres

Proceso:

Encargado: Coordinador de Talleres

Administrar talleres internos de manera eficaz

Objetivo:
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Coordinador de Talleres

Realizar la planeacion semestral de los talleres que
seran impartidos dentro de 1a institucion

A

Oiganiza de imaneia constaiiie a ios
involucrados en los talleres que seran
impartidos dentro de la institucion.

X

Dirige las actividades orientadas a la ;\

AnardinaniAn Afinaz Aa lne tallAarae
WA il At | GlIwtL WS Vo LGIGI SO, J

Controla lo relacionado a los talleres
internos de la institucion, asi como
observar necesidades Y cambios
permanentes de acuerdo con el
desempefio de los mismos.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-046

Casa de la cultura

Promover los cursos de verano

Coordinador de Talleres

cultura.

Realizar la promocion de los cursos de v

erano que se imparten en casa de la

1. Definir que talleres se impartiran en casa de la cultura.

2. Estructurar el horario del taller de verano.

3. Promover el taller de verano principalmente en las redes sociales.

4. Supervisar que el taller de verano se realice de forma optima.
DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-046
Area: Casa de la cultura
Proceso: Promover los cursos de verano
Encargado: Coordinador de Talleres
Obijetivo: Realizar la promocion de los cursos de verano que Sse
o imparten en casa de la cultura.

Coordinador de Talleres
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Definir que talleres se impartiran
en casa de la cultura
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|

Fecha ultima revision
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[
Estruoturar el horario del taller de verano J

|

Promover el taller
principalmente en las redes sociales

de verano

|

i

\

Supervisar que el taller de ve
realice de forma 6ptima
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| Coordinador de talleres |

Recibir a los alumnos que pidan
realizar su servicio social

v

Generar registro de los alumnos
que deciden hacer su servicio

social

Llevar el registro de horas de cada
uno de los alumnos

!

Estar al pendiente de los documento}
que le sean solicitados a los alumnos
para la liberacion de su servicio social
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DIAGRAMA DE PROCESO -

PR-CC-048

Casa de la cultura
Supervisar extensiones culturales

Coordinador de Talleres

comunidades.
2. En caso de ser necesario pedir lista de asistencia.

| Supervisar que los talleres culturales se den en los dias y el tiem o indicado.
1. Pedir fotografia de cada uno de los talleres que de imparten en las

3. Asistir a las clases de las comunidades de forma fortuita para la
supervision de que se este impartiendo y cumpla con los dias y horariol

[DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-048 7|
Area: Casa de la cultura
Proceso: Supervisar extensiones culturales
Encargado: Coordinador de Talleres
Objetivo: Supervisar que los talleres culturales se den en los dias y el
tiempo indicado.
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Coordinador de Talleres

-

@e peticion de informacion por partede\
waersona interesada /

n caso de ser necesario pedir lista d;‘
5 3 |

v

Asistir a las clases de las comunidades de forma
fortuita para la supervision de que se esté
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DIAGRAMA DE PROCESO

l?R-cc-049

Casa de la cultura

Responsable de servicio en las bibliotecas
Coordinador de Talleres
Supervisary coordinar todas las actividades y reportes de las bibliotecas
Giblicas municipales.
1. Mantener el adecua
2. Que todo esté en orden'y limpio.
3. Coordinar los eventos de cuentacuentos Y visitas guiadas.
4. Que las estadisticas de asistepeﬁg%gtjyigp correctamente y en el tiempo indicado.

5. Coordinar EVentos de i Qgﬁéi\qggﬁa;‘;-._‘*--\
it RS

do servicio de las bibliotecas publicas municipales.

a’
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DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-049
Area: Casa de la cultura
Proceso: Responsable de servicio en las bibliotecas
Encargado: Coordinador de Talleres
Objetivo: Supervisar y coordinar todas las actividades y reportes de las
bibliotecas pUblicas municipales.

R ISRt o= mwmests =

Maniener el adecuado servicio de
las bibliotecas publicas municinales

Que todo esté en orden y limpio

|

Coordinar los eventos de cuentacuentos
y visitas guiadas

Que ias esiadisticas de asisiencia se
envien correctamente y en el tiempo
indicado
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DESCRIPCION DE PUESTO ENCARGADO DE TALLERES

AREA: Casa de la Cultura N
TITULO DEL PUESTO: | Encargado de Talleres
PROPOSITO GENERAL

Apoyar en la supervision y coordinar la correcta ejecucién de todas las
actividades que se realicen en cada una de las aéreas donde se desarrollen los
talleres y extensiones culturales; asi como eventos culturales entre otros
servicios que ofrece la institucion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 18-65 Afios SEXO | Indistinto
Preferentemente con bachillerato y/o carrera a fin
ESCOLARIDAD (mercadotecnia, administracion, ciencias de la
MINIMA comunicacion, relaciones publicas, artes, etc.)
ESTADO CIVIL | Indistinto EXPERIENCIA | 2 Afios
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
altimo certificado de estudios y dos fotografias tamafio
infantil.

o Computacion
- Experiencia de Usuario de los productos de

CONOCIMIENTOS Microsoft Office
CLAVE: - Usuario de Internet
- Corel Draw
- Photo Shop

o Otras habilidades
- Trabajo bajo presion
r - Manejo de presupuesto J

it
%
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NGO /
Encargado Pespacho
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Trabajo en equipo empatia, ética, honestidad, respeto,
ACTITUDES: responsabilidad, actitud de servicio, versatilidad cultural.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

promocion cultural.

culturales.

aue In naracitan
\1 o W e b e

la Cultura.

Cuitura.

7. Cuenta con un diagndstico de necesidades para el

Actividades del encargado de talleres:

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

3. Mantiene comunicacién constante con los conductores de talleres, para conocer sus
necesidades y sus requerimientos.

4. Cuenta con un programa de capacitacion para los conductores de talleres.

5. Atiende las solicitudes de apoyo con las actividades culturales a las comunidades

6. Apoya la presentacion ante publico de actividades culturales por parte de Casa de

7. Coordina con apoyo de alumnos de servicio social, la logistica durante la
presentacion de eventos culturales.
8. Mantener acondicionados los salones para cada uno de los talleres en Casa de la

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 seglin se requiera.

11.Apoya la coordinacion de las actividades de fin de cursos al final de cada semestre
y del curso de verano.

12.Asegura los requerimientos escenogra

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

s

mejor desempefio de los talleres

ficos para las presentaciones escénicas.

Realizado pgr: /i
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TACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA QUE:

QUE RECIBO
Oficios, invitaciones a \ Atencion

PERIODICIDAD

La que se requiera

Eventos € informacion

Director y personal de
casa de la cultura

Departamentos de Oficios, requisiciones, Oricios La que se requiera
presidencia Permisos

Coordinador y Informacién requerida, Solicitud La que se solicite
personal del Instituto reportes

Estatal de la Cultura

Informacion e solicitud La que se solicite
inscripcion

Personal en general

atencion

e
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Encargado de Talleres
DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-050

Casa de la cultura

Elaboracién de oficios

Encaraado de talleres

Realizar los oficios requeridos tanto de peticiones como de dar respuesta a

algunos en caso de ser necesario. |

8. Indica que hay que realizar un oficio y proporciona la informacion (NOTA 1).

9. Realiza el oficio y le asigna una numeracion consecutiva conforme al control de
oficios.

10.Revisa y con su firma autoriza el oficio.

11.Entrega el oficio al/los destinatarios y lo archiva en la carpeta de oficios.

Nota: la informacion es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha.

L

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-050

- . WY

Area: Casa de la Cultura

Proceso: Elaboracion de oficios

Encargado: Encargado de talleres

Objetivo: Realizar los oficios requeridos tanto de peticiones como de dar
. respuesta a algunos en caso de ser necesario. B
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i \
\l Coordinador de talleres | \

Indica que hay que realizar
un oficio y proporciona la
informacion (NOTA 1)

Realiza el oficio y le asigna
una numeracion

consecutiva conforme al
control de oficios

Revisa y con su firma
autoriza el oficio
S J

Entrega el oficio al/los i
destinatarios y lo archiva
en la carpeta de oficios
\
Nota: 12 informacion es €l asunto, el destinatario, el mensaje en general y Ia fecha.

DIAGRAMA DE P

‘ PR-CC-051 !
Masa de la Cultura
Control de archivo
Encargado de talleres
bida, para control y orden de la misma
A VA ’

Archivar la documentacion reci

,Realizddo po .L!
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[ 4. Selecciona y clasifica la documentacion para hacer mas facil su manejo (NOTA 1).
5. Busca en el archivo las carpetas donde se van a guardarlos documentos y se archivan.
6. Los archivos se encuentran al dia.

Nota: la informacion es el asunto, el destinatario, el mensaje en general y la fecha

. B
[DIAGRAMA DE PROCESO -
| PR-CC-051
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Control de archivo
Encargado: Encargado de talleres
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la
misma
Encargado de Talleres 4l

Selecciona y clasifica lh

documentacion para hacer mas facii
su manejo (NOTA 1)

Busca en el archivo las carpetas donde se
van a guardarlos documentos Y S€

archivan
(05 archivos se encuentran al di)
” .';J’ W i )
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a casa de la cultura

nteresada en ingresar @ algan taller, se le brinda informacion.

de inscripcion con los datos del alumno.
teresado la ficha de inscripcion para que realice el pago

5. Recibe persona i
6. Se llena la forma

7. Se le entrega al in
correspondiente en tesoreria (NOTA 1)

8. Recibe ficha de inscripcion y copia del recibo de pago Y s€ archiva para control.

o solicitar una beca.

Nota: Nota 1: En caso de que sea con costo,

MA DE PROCESO

Proceso:

Objetivo:

Casa de la cultura

Inscripciones

do de Talleres

Encarga

ursos de la casa

Realizar la inscripcion de interesados a los €

de la cultura.
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L Encargado de Talleres ]
—

il S
Recibe persona interesada en
ingresar a algun taller, se le brinda
informacion.

v

l Se llena la forma de inscripcion con los .
\ datos del alumno. J

Se le entrega al interesado la ficha de

inscripcion para que realice el pago
‘iorrespondiente en tesoreria (NOTA 1)

X

Recibe ficha de inscripcion y copia del

\recibo de pago y se arciliva para controi

Nota 1: En caso de que sea con costo, o solicitar una beca.

\

|

"DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-053

Casa de la cultura

Apoyo en eventos Artisticos
Encargado de talleres

| Realizar el apoyo necesari
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1. Recibe a los artistas.

2. En el lugar del evento, coordinary ofrecer apoyo durante el espectaculo.
3. Dirigir el evento en caso de que sea necesario.

4. Al terminar el evento, se les agradece a los artistas su asistencia.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-053
' Area: Casa de la cultura
Proceso: Apoyo en eventos Artisticos
Encargado: Encargado de talleres
Objetivo: Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos J
Ernrmpmads da Tallavas
Bl SsEAD ’ﬁl“v i 0 CillSsi 2

\Heclbe alos amstasj

|

En el lugar del evento,
coordinar y ofrecer -

apoyo durante el
espectaculo.

Dirigir el evento en caso de
que sea necesario.

|
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura
Elaboracién de estadisticas
Encargado de talleres
Realizar estadisticas de asistencia a los talleres y eve
de cultura comunidades.

ntos culturales en casa

5. Generar lista de registro de usuarios de los talleres culturales.

6. Solicitar listas de asistencia a los profesores que trabajan en las
comunidades.

7. Tener la informacion en estadisticas de Excel para su observacion.

8. Mantener el monitoreo de asistencias de los usuarios de los talleres

principalmente de las comunidades.

DIAGRAMA DE PROCESO

‘ PR-CC-054 l
Casa de la cultura

Elaboracion de estadisticas
Encargado de talleres

Objetivo: Realizar estadisticas de asistencia a los talleres y eventos
culturales en casa de culturay comunidades.
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Encargado de talleres

Gnerar lista de registro de ummD

Qlos talleres culturales. "-'J

v

Solicitar listas de asistencia a los
profesores que trabajan en las
comunidades.

l

Tener la informacién en estadisticas
de Excel para su observacion.

|

Mantener el monitoreo de asistencias
de los usuarios de los talleres
principalmente de las comunidades.

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-055

Casa de la cultura
Elaboracion de informes
Encargado de talleres
Realizar los informes a solicitar por parte de direccién.
1. Mantener registro de todas las actividades culturales hechas por parte de casa
de la cultura.

2. Generar los informes solicitados por el area correspondiente.
3 Erndpmeame an b » 'anma ]c
' l'}_ﬂl- (]

pa i
(=it gere S TRSTER IR g
d

o infarmeas
SRR T

2 D '\'"u“\‘n'(), -1 Sy




Fecha altima revision
28 — 04- 2023

0
pC-CC-01

deﬁ@f”rr 1
A "",‘,'. -”W' wt:
Manual de Organizacién y Procedimientos. pagina 126 de
—”’_"

Proceso:

Encargado:
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actividades culturales hecha

de casa de la cultura.

por parte

w

jos informes soiicitados por el

Generar
area correspondiente.

Entregar en tiempo Y forma los informes.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-056

Casa de la cultura

Elaboracién del programa anual de trabajo.

Encargado de talleres

Realizar el programa anual de actividades de Casa de Cultura.

requiera de su trabajo.

3. Registrar nuevas actividades que surjan durante el aiio.
4. Mantener la agenda actualizada para cualquier posible cambio.

1. Planear las actividades a realizar en casa de la cultura del afio en curso.
2. Consultar tiempo y disposiciéon por parte de los profesores en caso de que se

' i ';E?‘::%/-—, “wl

-
i
|

Al

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-056
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elaboracién del programa anual de trabajo
Encargado: Coordinador de talleres
Objetivo: Realizar el programa anual de actividades de Casa de
Cultura.
( NSNS L
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Encargado de talleres
G".ear las actividades a .“alizai;
kasa de la cultura del afio en cur«soj
v

Consultar tiempo y disposicion por

parte de los profesores en caso de

que se requiera de su trabajo.

Registrar nuevas actividades que
surjan durante el afio.
Mantener la agenda actualizada para
cualquier posible cambio.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-057

Casa de la cultura

Coordinacién de eventos culturales

Encargado de talleres

Realizar la coordinacion de los eventos a realizarse, realizando las solicitudes

de apoyos necesarios. Ao < if;;?;?
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1. Recibe indicaciones de la creacién de un evento.

2. Realiza la solicitud de apoyos necesarios para la realizacion del evento (NOTA
1).

3. Recibe e informa a los artistas sobre su hospedaje y alimentacion.

4. Asiste al evento, para supervisar y resolver cualquier detalle, al final del evento,
se encarga de regresar el material ocupado.

NOTA 1: solicita apoyo a coordinador Administrativo (para alimentacion y hospedaje de
artistas), a comunicacion Social (para difusién) y a secretaria del H. Ayuntamiento (para
permiso del lugar donde se realizara el evento).

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-057

Area: Casa de la cultura

Proceso: Coordinacion de eventos culturales

Encargado: Encargado de talleres

Objetivo: Realizar la coordinacién de los eventos a realizarse,
realizando las solicitudes de apoyos necesarios.
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Encargado de talleres

Recibe indicaciones de la creacion deh
evento

v

Realiza la solicitud de apoyos necesarios
para la realizacion del evento (NOTA 1)

!

Recibe e informa a los artistas sobre su
hospedaje y alimentacion.

!

Asiste al evento, para supervisar y resolver
cualquier detalle, al final del evento, se
encarga de regresar el material ocupado

NOTA 1: solicita apoyo a coordinador Administrativo (para alimentacion y
hospedaje de artistas), a comunicacién Social (para difusion) y a secretaria del H.
Ayuntamiento (para permiso del lugar donde se realizara el evento).
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-058

Casa de la cultura

Brindar informacién de los talleres y servicios

Encargado de talleres

Archivar la documentacién recibida, para control y orden de la misma.

5. Recibe peticion de informacion por parte de la persona interesada.
6. Se le brinda la informacion solicitada como tipos de actividadesy horarios

y costo.
7. Si lo solicita el interesado se realiza la inscripcion.

L
DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-058
Area: Casa de la cultura
Proceso: Brindar informacion de los talleres y servicios
Encargado: Encargado de talleres
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de
la misma.
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Encargado de Talleres

@e peticién de informacion por pa

la persona interesada

y

Se le brinda la informacion solicitada
como tipos de aciividades y horarios y

fode
_

costo.
— T
Si lo solicita el interesado se realiza la
inscripcion.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-059

Casa de la cultura

talleres.

Mantener la eficiencia de los talleres y salones culturales y evaluacion de

Encargado de talleres

Administrar los talleres en das comunidades

g’em’mmumdades

los talleres que se |mpa|;te
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2. Tener actualizado el padrén de alumnos que asisten a los talleres de las

comunidades.
3. En caso de que alguno de los talleres ya no esté funcionando y tenga baja
o nula asistencia se reubica de comunidad.
4. Tratar de dar servicio a todas las comunidades en la medida de lo posible
con los talleres que pidan y que los eventos se atiendan con los mismos
grupos de los talleres.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-059

Area: Casa de la cultura

Proceso: Mantener la eficiencia de los talleres y salones culturales y
evaluacion de talleres.

Encargado: Coordinador de Talleres

Objetivo: Administrar los talleres en las comunidades

| {QiveralValdez:
\EpcalgadalDespacho HeNmici
|\ ofiialialMavor: ek
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Encargado de Talleres

Tener registro de todos los talleres que
se imparten en las comunidades

En caso de que alguno de los talleres ya no
esté funcionando y tenga baja o nula
asistencia se reubica de comunidad

Tratar de dar servicio a todas las
comunidades en la medida de lo posible

grupos de los talleres

con los talleres que pidan y que los
eventos se atiendan con los mismos
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-060

Casa de la cultura

Coordinacion evaluacion de talleres
Encargado de talleres

Administrar talleres internos de manera eficaz
1. Realizar la planeacion semestral de los talleres que seran impartidos dentro de
la institucion.
2. Organiza de manera constante a los involucrados en los talleres que seran
impartidos dentro de la institucién.
3. Dirige las actividades orientadas a la coordinacion eficaz de los talleres.
4. Controla lo relacionado a los talleres internos de la institucién, as
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estos.
DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-060
Area: Casa de la cultura
Proceso: Coordinacién evaluacién de talleres
Encargado: Encargado de talleres
Objetivo: Administrar talleres internos de manera eficaz
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Encargado de Talleres

@ar la planeacion semestral de los talleresD

Qén impartidos dentro de la institucion

A

Organiza de manera constante a los
involucrados en los talleres que seran

imanartidae dantra A In inatifiiniAn
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A

Dirige las actividades orientadas a la
coordinacion eficaz de los talleres.

v
Controla lo relacionado a los talleres internos de la institucion, asi
como observar necesidades y cambios permanentes de acuerdo

con el desempefio de los mismos.

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-061

Casa de la cultura

Promover los cursos de verano

Encargado de talleres

Realizar la promocién de los cursos de verano que se imparten en casa de la
cultura.

1. Definir que talleres se impartiréan en casa de la cultura.

2. Estructurar el horariq,dﬁs-thi\!%%ﬂé&?ﬁmﬂo- T
3. Promover el taller dg ye Aaﬁ&,m!}_‘{ﬁpalpjente en Ia/s,fgiés,;:sig :
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4, Supervisar que el taller de verano se realice de forma optima.
DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-061
Area: Casa de la cultura
Proceso: Promover los cursos de verano
Encargado: Encargado de talleres
Objetivo: Realizar la promocion de los cursos de verano que se
imparten en casa de la cultura.

Encargado de Talleres

( Definir que talleres se impartirén\
an casa de la cultira

A AL A /

l

Estructurar el horario del taller de verano

\
v

Promover el taller de verano
principalmente en las redes sociales

Supervisar que el taller de verano se
realice de forma optima
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-062

Casa de la cultura

Supervisar extensiones culturales

Encargado de talleres

Supervisar que los talleres culturales se den en los dias y el tiempo indicado.
1. Pedir fotografia de cada uno de los talleres que de imparten en las comunidades.

2. En caso de ser necesario pedir lista de asistencia.
3. Asistir a las clases de las comunidades de forma fortuita para la
supervision de que se esté impartiendo y cumpla con los dias y horarios.

' DIAGRAMA DE PROCESO g

Area: Casa de la cultura

Proceso: Supervisar extensiones culturales

Encargado: Encargado de talleres

Objetivo: Supervisar que los talleres culturales se den en los dias y el
tiempo indicado.
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alleres

Encargado deT

Recibe peticion de informacion por parte de
la persona interesada

‘ En caso de ser necesario pedir lista de \
asistencia

Asistir a las clases de las comunidades de
forma fortuita para la supervision de que sé
esté impartiendo Y cumpla con los dias Y

horarios
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Manual de Organizacion y Procedimientos.

DESCRIPCIéN DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Casa de la Cultura
TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo
PROPOSITO GENERAL

Controlar los procesos administrativos en una unidad sectorial, a fin de lograr la efectiva
distribucion y utilizacion de los recursos materiales y financieros disponibles,
asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente funcionamiento de los
servicios y 1a satisfaccion de las necesidades de 1a dependencia.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18-55 Afos
Preferentemente con bachillerato y/o carrera a fin

ESCOLARIDAD (contabilidad, administracion de empresas, etc.)
MINIMA

ESTADO CIVIL
Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial
REQUISITOS de elector, comprobante de domicilio, curp, dltimo certificado
de estudios y dos fotografias tamafio infantil.

e Computacion
- Experiencia de Usuario de los productos de Microsoft

CONOCIMIENTOS Office
CLAVE: - Usuario de Internet
- Excel

[

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

(o=

{ |

_(RealiZado.pg iy |

Prof/ALraro Sigh

Rallori —
st




404

o 3 -t Gimarevision | No. Revision
\*ES . 28 — 04 - 2023 28 — 04- 2023 0

| APATIED - - Codigo:
s DC-CC-01

Manual de Organizacion Y Procedimientos.

A4-O 0
JU

inador administrativo Casa de Cultura:

\ Actividades del coord

\ 1. Contar con un Plan de Trabajo anual.

pagina 141 de

2. Conocer 10S procesos administrativos para el manejo Y comprobacién del\

presupuesto de la casa de la cultura.

3. En coordinacién con el director de 1a institucion, elaborar un plan de compras

mensual con €l visto bueno del tesorero municipal.

4. Sera responsable de mantener en resguardo expedientes de trabajadores, copia

del inventario de la institucion, expediente de observaciones del Organo Supetrior
de Fiscalizacidn, copias de facturas Y comprohantes de gastos y todo la aue se

relacione con 10S procesos financieros de la Casa de la Cultura.

5. Procurar de manera oportuna el pago de 10s conductores de talleres culturales.

o

Elaborar y entregar de manera oportuna la papelen’a oficial, que tenga que ver

con la relacion laboral entre la Presidencia Municipal y €l conductor de taller en la

Casa de la Cultura.
2. Auxiliar ai divector de Casa de Cultuia e ias waicd> sdministiativas.
g. Apoyar las tareas de organizacion de los archivos de la Casa de la Cultura.
0.

Apoyar las tareas de atencion y orientacion al plblico que solicita informes de los

talleres.
10.Elaborar informe financiero mensual.
11, Atender auditorias realizadas a Casa de la Cultura.

12.Solventar observaciones de Contraloria Municipal y de cualquier 6rgano

autorizado para aplicar revisiones.

13.Comprobac'|6n de los fondos de Caja Chica Y demas tramites de gastos

correspondientes.

14.Supervisar 1a existedncia de material de oficina y diversos formatos de interés

para la institucion.
15. Inscripcion de alumnos Yy control de comprobantes de cuota de inscripcion.

16. Atencion a servicio telefonico y registro de llamadas.
17.Las demas que le confiera sul superior jerarquico
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Director Y personal de
\ casa de 1a cuitura

Fecha ultima revision
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PERIODICIDAD

Atencion La que se requiera

Fecha Emision:
28 — 04 - 2023

Oficios, invitaciones a
\ Eventos € informacion \ \ \

Departamen‘os ae \ Oficios, requisiCiones, \ oficios \ La Gue S€ requieia \
pres'ldencia Permisos
Coordinador Y Informacion requerida, Solicitud La que se solicite
personal del Instituto reportes

Estatal de la Cultura

personal en general

Artistas

Informacion e solicitud La que s€ solicite

inscripcion

Atencion La que se requiera

Solicitud a evento,
atencion

Realizado por: ,
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la cultura
Recepcionista
Coordinador Administrativo

corresp ondiente

1. Se presenta lal
2. Coordinador administrativo toma la llamada.

3, Busca al interesado, si sé encuentra se toma la llamada.

DIAGRAMA DE PROCESO

Proceso:
Encargado:

Obijetivo:

Casa de la cultura

Recepcionista

Coordinador Administrativo

Recibir y atender las llamadas recibidas can
persona correspondiente

Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona

lamaday la transfieren del conmutador a la oficina.

4. Si no esta. Se recibe el recado y lo entrega a quien va dirigido.

alizandolas a la

.

No. Revision
0
Codigo:
pCc-CC-01
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Coordinador Administrativo

Se presenta ¥ Ia \ \
transfieren del
conmutador a la

oficina

Toma la llamada

Busca al
Interesado

Recibe el recado
y lo entrega @
quien va dirigido

DIAGRAMA DE PROCESO

_ e documen
Coordinador Administrativo

Recibir la documentacién entrega
con el documento que va a hacer

u revision
entrega al depa

1. Se presenta
\ (NOTA 1). J— \
». Recibe el documento y seélla ‘el acuse. iba
7 WND0s Al

A o S Ay,
/1 Revisor
1id. Raman Angfes .
Ehcaygado P espacho |\
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3. Se lo turna al director.
Nota 1: El documento | uede ser un oficio circular, invitacion memorando, etc.

DIAGRAMA DE PROCESO ‘ PR-CC-064 i
Casa de la cultura

5

Proceso: Recepcion de documentacion

Coordinador Administrativo
rector para su

Objetivo: Recibir la documentacion y entrega al di
revision

Emisor (el que envia el documento Coordinador Administrativo

Se presenta con el \ \
documento que va a hacer ‘
entrega al departamento
(NOTA 1)

Recibe el documento y sella el
acuse de recibo.
@ turna al director )
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Nota 1: El documento puede ser un oficio, circular, invitacion, memorando, etc.

A Aﬂmininl-ral-h-n
waesn Aol ciuivyy

oyo, asesoria, orientacion, instrucciones
12 experiencia de! niiblice.

1. Se presenta la persona
2. Se recibe amablemente con un saludo y se presta atencion.

3, Dar solucion 0 comisionar a la persona a lugar indicado.

y todo aquello que facilite

DIAGRAMA DE PROCESO

Proceso:

Objetivo:

Casa de la cultura

Atencion Y orientacion al publico

Coordinador Administrativo

Brindar apoyo, asesoria y orientacion

AR MAVOR
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( Se presenta la persona y \
saluda, empieza a explicar | |

le necesidades. J l

saludo y se presta atencion.

Fe recibe amablemente con un

|

v

Dar solucién o comisionar a la

persona a lugar indicado.

|

DIAGRAMA DE PROCESO

[ PR-CC-066

Casa de la cultura

Elaboracion de oficios
Coordinador Administrativo

Elaborar los oficios solicitados por el director
1)

control de oficios.
3. Revisa y con su firma autoriza el oficio.

Nota 1: La informacion es
fecha. )

1. Indica que hay que realizar un oficio y proporcionar la informacion (NOTA

2. Realiza el oficio y le asigna una numeracion consecutiva conforme al

4. Entrega el oficio al/los destinatarios y los archiva en la carpeta de oficios
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-066
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elaboracion de oficio
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Elaborar los oficios solicitados por el director
Coordinador Administrativo Director |

' I 1~ reali nr\
Al 1

IIIUICa QJC llﬁy quu 1\ l-u
un oficio y proporcionar la
informacion (NOTA 1)

Realiza el oficio y le
asigna una numeracion
consecutiva conforme al
control de oficios.

| Revisa y con su firma
autoriza el oficio

Entrega el oficio a!l!os\

destinatarios y los archiva
en la carpeta de oficios I

l&_,destlnatarlo el mensaje en general y la

Nota 1: La mformamon es e
{ Il:uld

J asunto,
e / \’_jl \ i .A,; 3

X RevnSo, W 2
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iveraly
Enc& jado|D pét: 0
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-067

Casa de la Cultura
Control de archivo
Coordinador Administrativo
Archivar la documentacion recibida, para control y orden de la misma
1. Selecciona y clasifica la documentacion para hacer mas facil su manejo
(NOTA 1)
2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a guardar los documentos
y se archivan.
3. Los archivos se encuentran al dia.

Nota 1: Los documentos varian conforme a la informacién contenida y de
ahi su respectivo expediente.

DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC.067

Area: Casa de la cultura

Proceso: Control de archivo

Encargado: Coordinador Administrativo

Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de
esta.
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l Coordinador Administrativo [
ﬁelevcciona v clasifica }

documentacion para hacer mas facil
su manei6 (NOTA 1)

v

—

Busca en el archivo las carpetas
donde se van 2a guardar los
documentos y s€ archivan

@ archivos se encuentran a@

Rlade dal 05 AAar lrr\@_nl-h:- Ly
LI LEl den 1= o uiulul oo v

su respectivo expediente.

DIAGRAMA DE PROCESO
| PR-CC-067
Casa de la Cultura
Monﬂol de archivo
Coordinador Administrativo __
| Archivar la dOCUI‘I‘IGI‘It3Ci6_~I‘§:CIi.dia’_'_’”_l'a control y orden-(ig la-misma
1 Recibe peticion de informag; v por parte de ﬁiéamw@m_
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2. Se le brinda la informacion solicitada como tipos de actividades y horarios |
y costo.
3. Si lo solicita el interesado se realiza la inscripcion.

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-067
Area: Casa de la cultura
Proceso: Brindar informacién de los talleres y servicios
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Archivar la documentacion recibida, para control y orden de

esta.

-

Coordinador Administrativo

Recibe peticion de informacion por
parte de la persona interesada

Se le brinda la informacion solicitada
como tipos de actividades y horarios

y costo.

g lo solicita el interesado Q

\ rliza la inscripcion.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-068

Casa de la Cultura

Inscripciones

Coordinador Administrativo

Realizar la inscripcién de interesados, a los talleres, de la casa de la cultura
Control de archivo

1.

2I
3l

4I

Recibe a persona interesada en ingresar a algdn taller, se le brinda la
informacion.

Se llena el formato de inscripcion con los datos del alumno.

Se le entrega al interesado la ficha de inscripcién para que realice el pago
correspondiente en tesoreria.

Recibe ficha de inscripcién y copia del recibo de pago y se archiva para
control.

DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-068
Area: Casa de la cultura

Proceso: Inscripciones

Encargado: Coordinador Administrativo

Objetivo: Realizar la inscripcion de interesados, a los talleres, de la

casa de la cultura
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Coordinador Administrativo

@he a persona interesada Pn\

ingresar a algun taller, se le brinda la
informacion. '

l

Se llena el formato de inscripcion con
los datos del alumno

v
Se le entrega al interesado la ficha de
inscripcion para que realice el pago
corresbondiente en tesoreria

@cibe ficha de inscripcion v copiad}

recibo de pago y se archiva para
control.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-069

Casa de la Cultura

Apoyo en eventos Artisticos

Coordinador Administrativo

Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos Inscripciones.

1. Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos Inscripciones.

2. En el lugar del evento, coordina en conjunto con el artista la ubicacion del
grupo en escenario, y ofrece apoyo durante el espectaculo.

3. Al terminar el evento, se les agradece a los artistas su asistencia y se les

lleva a cenar.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-069
Area: Casa de la cultura

Proceso: Apoyo en eventos Artisticos

Encargado: Coordinador Administrativo

Objetivo: Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos
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Coordinador Administrativo

@ibe a los artistas, y los sitiia en hotch
L

e

En el lugar del evento, coordina en
conjunto con el artista la ubicacion del
grupo en escenario, y ofrece apoyo durante
el espectaculo

'

Al terminar el evento, se les agradece a los
artistas su asistencia y se les lleva a cenar

i ______/

DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-070

Casa de la Cultura

Atender auditorias realizadas a casa de la cultura.

Coordinador Administrativo

Entrega la documentacion que le soliciten, prepara al equipo

1. Entrega la documentacion qugul‘e soliciten.

o

2. Prepara al equipo. A RRYOR 2
3. Notificacidn de no conformidades,, . L. GRA4y
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DIAGRAMA DE PROCESO PR.CC-070
Area: Casa de la cultura
Proceso: Atender auditorias realizadas a casa de la cultura.
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Entrega la documentacion que le soliciten, prepara al equipo

Coordinador Administrativo
—

Entrega la documentacién que le estan
solicitando para realizar la auditoria.

|

Prepara a todo el equipo para la
auditoria.

v

Notificaciones de no conformidades
proporciona la evidencia.




Casa de la Cult

Elabora plan de compras me
Coordinador Administrativo
Realizar el plan de compras
1, Plan de compras
2. Es un recurso sumamen
3. Permite establecer las necesi

suministros.

mensual para tener
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te Gtil para eficientar los procesos
dades organizacionales con relacién a los
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E

| PrR-CC-071

un control.

Proceso.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-071
Area: Casa de la cultura

Elabora

plan de compras mensual

Encargado:

Objetivo:

Coordinador Administrativo

Realizar el plan de compras

i

Realizalld pory | |

mensual para tener, un control.
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DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-072

Casa de la Cultura
Elabora informes del POA
Coordinador Administrativo
El POA debe ser un documento breve, concreto y sencillo. Para
elaborarlo se requiere de la participacion del personal o el equipo.
1. Empieza con un plan estratégico.
2. Reduce tu alcance.
3. Identifica a los participantes.

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-072
Area: Casa de la cultura
Proceso: Elabora informes del POA
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: El POA debe ser un documento breve, concreto y sencillo. Para

elaborarlo se requiere de la participacion del personal o el
equipo.
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Coordinador Administrativo

@pieza con un plan estratégico. )

A
EIPOA debe ser un documento breve,
concreto y sencillo. Para
elaborarlo se requiere de la participacion
del personal o el equipo.

= ™

Identifica a los participantes
Crea el plan.
Comparte y actualiza tu plan operativo.
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DIAGRAMA DE PROCESO

| Pr-CC-073

Casa de la Cultura
Elabora informes del Pbr
Coordinador Administrativo

El Pbr es una mitologia que permite vincular los proce
decisiones y de asi nacion de recursos viiblicos.

1. Toma de decisiones y de asignaciones de recursos publicos.

2. Logro de resultados, con base en el desempefio observado Y esperado del
ejercicio.
3. En apego a los objetivos de planeacién de cada uno de los niveles de gobierno.

Coordinador Administrativo
Toma de decisiones y de asignaciones de
recursos publicos.
i

Logro de resultados, con base en j

sos de toma de

desempefio observado y esperado del
ejercicio.

| |

En apego a los objetivos de planeacion de
cada uno de los niveles de gobierno.
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Codigo:

Proceso:

Encargado:

El Pbr es una mitologia que permite vincular los procesos de
cién de recursos publicos.

toma de decisiones Y de asigna

TAmna do Aaricinn
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recursos publicos.

Logro de resultados, €on base en el
desempefio observado Y esperado del
ejercicio.

En apego a 10s objetivos de planeacién de cada
uno de lggjniveles de gobierno
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-074

Casa de la Cultura
Control de fondos de caja chica
Coordinador Administrativo
Define una cantidad para caja chica, todos los documentos deben registrarse
y conservarse.
1. Asignar un responsable.
2. Establecer una politica de gastos.
3. Mantener reportes de los gastos solicitar recibos.

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-074

Area: Casa de la cultura

Proceso: Control de fondos de caja chica

Encargado: Coordinador Administrativo

Objetivo: Define una cantidad para caja chica, todos los documentos
deben registrarse y conservarse.
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Codigo
DC-CC-01

rdinador Administrativo

Coo

Asignar un responsable para llevar el
control de caia chica.

Establecer una politica de gastos,
mantener reportes de los gastos solicitar
recibos o facturas.

Nunca dejes vacia tu caja chica mantener
siempre con recurso.

E PROCESO

DIAGRAMA D

Responsable de res¢
Coordinador Administrativo
supervisar la documentacién aue este todo corre
1. Resguardo de los expedientes del personal.
2. Plazo de conservacion de documentos.

3. Documentacién que se integran a un expediente.
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Proceso:

Encargado:

Objetivo:

Fecha ultima revision
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r Administrativo

Coordinado

Supervisar la documentacién, que este todo correcto Y

actualizado

Coordinador Administrativo

Plazo de conservacic’)n de documentos
Son 6 afos en el caso de documentacién

con valores.

Documentacion  que se integran a un
expediente. (curp, acta de nacimiento,

identificacion oficial y datos de contacto).
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nancieros Y

Recopilar informacion, organiza
sistematizacién dela informacion

1. Recopilar informacion.
2. Detalles sobre el analisis y 1a interpretacién de

3. Optimizacién de la creacion del informe.

los informes.

PR-CC-076

adela cultura

Objetivo:

rme financiero mensual

Elaborar info

Coordinador Administrativo

organiza todos
dela informacion

Recopilar informacion; los registros

financieros Y sistematizacién
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( Recopilar informacion \
organiza todos los registros
financieros
!
Detalles sobre el analisis y la
interpretacion de los informes.
Optimizacién de la creacién
del informe.
DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-077

Casa de la Cultura

Mantiene actualizado el inventario

Coordinador Administrativo

Mantener un inventario actualizado evita la acumulacion excesiva.

1. Realizar auditorias regulares.
2. Implementa cédigos, centraliza la informacion.
3. Automatlza con un soﬂ:wa]'e de gestlon de activos.
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acumulacién

Objetivo:

auditorias

\ Realizar
regulares.

Implementa c6digos, centraliza

la informacion.

Autornatiza con un software
de gestion de activos.
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO H Y J)

EDAD | 18-55 Afios
ESCOLARIDAD
MINIMA

REQUISITOS

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

e - AT

TITULO DEL PUESTO:
P

Contribuir en la correcta operacion y funcionamiento de la casa de la cultura en
conjunto con los integrantes de la misma.

Preferentemente con bachillerato,
técnica y/o superior.

Solicitud elaborada, €
credencial de elector,
dltimo certificado de estudios
infantil.

ACTITUDES

Casa de la Cultura
Auxiliar Administrativo H'y ]
ROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

preparatoria, carrera

opias de: acta de nacimiento,

comprobante de domicilio, curp,

y dos fotografias tamafio

o Disefio grafico (ilustrador, photoshop, entre
otros)

+ Editor de Audio y Video.

o Manejo de Redes Sociales.

o Para seguir instrucciones.

e Para tratar con funcionarios.

o Paqueteria basica (Word, excel) manejo de
archivos y redactar oficios.

Trabajo en equipo, empatia, €tica, honestidad,
respeto, responsabilidad, actitud de servicio,
,,.ve‘fsfét_i'lvilda;i\c.u|tural.
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Actividades del Auxiliar Administrativo:

1. Brindar informacién necesaria de los servicios que ofrece la institucion a
usuarios activos o potenciales de la misma.

2. Colaboracién dentro de la coordinacién y gestion de los eventos que lleva
a cabo la institucion.

3. Asistir a reuniones de personal cuando convoque la direccion o las que

encomiende el Director.

Acudir a capacitaciones que se le encomienden segun su cargo.

Informar a la direccidn de las actividades realizadas con motivo a su cargo.

Disefo de publicidad para promover los talleres v actividades culturales de

la institucién, convocatorias, reconocimientos, efc.

7. Efectuar Inscripciones.

8. Atencién a alumnos de la institucion, profesores y publico en general,

9. Redactar y entregar documentacion varia.

10. Ofrecer la informacién solicitada sobre talleres y cursos.

11.Archivar y controiar ia documentacion generada y recibida.

12.Control de material de limpieza.

13.Coordinacién y realizacién de eventos.

14.Difusién a maestros, alumnos y publico en general sobre eventos y
festivales a realizarse.

15.Es el responsable de las actividades de Comunicacién Social de la institucion
en coordinacion con el Promotor Cultural (Coordinador de Area) y Vo. Bo.
Del Director.

16.Mantener actualizada la pagina oficial de la dependencia y redes sociales.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director y personal de Oficios, invitaciones a Atencion La que se requiera
casa de la cultura Eventos e informacion
Departamentos de Oficios, requisiciones, Oficios La que se requiera
presidencia Permisos
Coordinador y Informacién requerida, Solicitud La que se solicite
personal del Instituto reportes
Estatal de la Cultura
Personal en general Informacion e solicitud La que se solicite
Artistas Solicitud a evento, Atencion La que se requiera
L atencion J

PR-CC-078

RAMA DE PROCESO

DIAG

e la-cultura,
;«: r;‘\““’h' i ‘-:0;1?‘\_\“

| _\_Casa d

g AT
A aV0S May, <2,
/B \\\:‘“Fc?u:‘}fé'{?. K




No. Revision

ey e
| | \ Fecha ultima revision
AP e 28 — 04- 2023 0
- APKTIS Codigo:
S Manual de Organizacion procedimientos DC-CC-01
y . 'pagina 172 de

Elaboracion de oficios

Proceso:

Auxiliar Administrativo

Encargado:

abora l0s oficios solicitados por el director

Objetivo: El

Auxiliar Administrativo Director

Indica que hay Que
realizar un oficio Y

proporciona la
informacion (NOTA 1)

Realiza el oficio y le asigna
una numeracion

consecutiva conforme al
control de oficios

Revisa y con su firma
autoriza el oficio

Entrega €l oficio  alllos

destinatarios Y los archiva
en la carpeta de oficios

Nota 1: 12 i
la fecha.
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orden de la misma.

>ara control
fica la documentacién para hacer mas facil su manejo

(NOTA 1).
9. Buscar en el archivo las car

y se archivan.

petas donde se vana guardar los documentos

fiota i: LOS documentos varian conforme a ia informacién contenida Yy de

ahi a su respetivo expediente.

Proceso: control de archivo

Encargado:
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Auxiliar Administrativo
@zcciona y clasifica h
documentacién para hacer mas
facil su manejo (NOTA 1)
| Buscar en el archivo las carpetas donde
se van a guardar los documentos y se
archivan
v
@ archivos se encuentran al dia. )
Nota 1: Los documentos varian conforme a Ia informacién contenida y de
ahi a su respetivo expediente.
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-080
Area: Casa de la cultura
Proceso: Brindar informacién de los talleres y servicios
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Archivar la documentacién recibida, para control y orden
de la misma

y et

&

4 o N, 4 .
alizado pori, /. «
P el B2
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DIAGRAMA DE PROCESO

Casa de la Cultura
Brindar informacio
Auxiliar Administrativo
Archivar la documentacién recibida, para control y orden de la misma.

1. Recibe peticion de informacion por parte de la persona interesada.

2. Se le brinda la informacion solicitada como tipos de actividades Yy horarios

y costo.
3. Si lo solicita el interesado sé realiza la inscripcion.

Auxiiiar Aciminis'trativa

Recibe peticion de informacion por parte
de la persona interesada

Se le brinda la informacion solicitada
como tipos de actividades Y horarios Y
costo.

Si lo solicita el interesado s€ realiza la

inscripcion.
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-081

Casa de la Cultura
Inscripciones
Auxiliar Administrativo
Realizar la inscripcion de interesados, los cursos de la casa de la cultura.

1. Recibe a persona interesada en ingresar a algan taller, se le brinda la

informacion.
2. Se llena la forma de inscripcién con los datos del alumno.
3, Se le entrega al interesado la ficha de inscripcion para que realice el pago

correspondiente en tesoreria
4. Recibe ficha de inscripcion y copia del recibo de pago y se archiva para

control.
i
DIAGRAMA DE PROCESO BR.CC0B1
| Area: Casa de la cultura
Proceso: Inscripciones
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar la inscripcion de interesados, los cursos de la casa
de la cultura
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Auxiliar Administrativo

/ ecihe a persona interesada en ingre?

klgu Iler, se le brinda la informacion

Se llena la forma de inscripcion con los
datos del alumno.

Se le entrega al interesado la ficha de
inscripcion para que realice el pago
correspondiente en tesoreria

Recibe ficha de inscripcién y copia del
recibo de pago y se archiva para control
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-082
Area: Casa de la cultura
Proceso: Apoyo en eventos Artistico
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar el apoyo necesario en los eventos artisticos
Auxiliar Administrativo
@ibe a los artistas, y los sitGa en hotel
En el lugar del evento, coordina en
conjunto con el artista la ubicacion del
Grupo en escenario, y ofrece apoyo durante
el espectaculo
Al terminar el evento, se les agradece a los
artistas su asistencia y se les lleva a cenar
'1Iu_“\|”'% ,,,,,, T p .!’, 0y ] vcv -,
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DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-083

Casa de la Cultura

Elaboracion de Reconocimientos y constancias.

Auxiliar Administrativo

Realizar la elaboracion de reconocimientos y constancia.

1. Recibe solicitud elaboracién de reconocimientos o constancias por parte

del alumnado, maestro o administrativos.
2. Modifica la plantilla ya establecida en base a los datos proporcionados.
3. Se imprimen, se pasan a firmas, se sellan y se entrega al interesado.
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DIAGRAMA DE PROCESO

ER-cc-oss

Casa de la cultura

Proceso: Elaboracion de Reconocimientos Yy constancias

Auxiliar Administrativo

Objetivo: Realizar la elaboracién de reconocimientos y constancia.

e

.1

\ Auxiliar Administrativo l

[ o limibe s ;-l.-.i...-..-—.-.:.t.-. ...l..\
SOt ciauul aisiJll ue

r\cu%be
reconocimientos 0 constancias por parte
del alumnado, maestro 0 administrativos

|

Y

Modifica la plantilla ya establecida en base a 108
datos proporcionados

v

Se imprimen, se pasan a firmas, se sellan
y se entrega al interesado.
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Manual de Organizac

el diseiio.

comunicacién social, 0 @ imprenta

entrega factura y s€ le solicita el apoyo
tivo) para que se realice

material;
inador Administra

3. Al recibir el
a tesoreria

el pago (NOTA 1).
res del servicio SO

cial a pagar la publicidad.

4. Se envia a l0s prestado
cién de compras a tesoreria.

Nota 1: 5e entrega factura junto con requisi
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No. Revision:

técnica del evento )

ge recibe la ficha
bora el disefio.

a publicary se ela

ge envia el disefio 2 redes sociales,
comunicacion social, 0 @ imprenta para su
impresion segun sea el caso.

Al recibir €l material, 1a imprenta entrega facturay se le solicita
el apoyo @ tesoreria (@ través del coordinador Administrativo)

para que S€ realice el pago (NOTA 1)

Se enviaa los prestadores del servicio social a

pagar |a publicidad

n requisicion de compras a tesoreria.

Nota 1: Se entrega factura junto O

DESCRIPCI()N DE PUESTO (AUXILIAR DE SERVICIOSI GENERAL A Y B)

Casa de la Cultura
rvicios (Auxiliar genera\ Ay B)

Auxiliar de se
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Apoyar Yy colaborar con 1as actividades en general de la institucion; realizando
distintas labores en las unidades administrativas cuando el volumen de trabajo 1o

requiera.

18-55 Afios

preferentemente con educacion basica (primaria y/o

secundaria)

W@W

Solicitud elaborada, copias de; acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, Curp,
altimo certificado de estudios y dos fotografias tamafio
infantil.

o Para seguir instrucciones
o Para tratar con funcionarios
o Fuerzay resistencia fisicas generales

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Trabajo en equipo; empatfa, ética, honestidad,
respeto, responsabi\idad, actitud de servicio,
versatilidad cultural.

FUNCIONES Y
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Actividades del auxiliar general Ay B

1. Mantener aseadas y en orden las instalaciones de la Casa de la Cultura.

Realizar actividades de mensajeria.

3. Apoyar en la presentacion de eventos artistico-culturales, con el material
y equipo necesario y con la instalacién de escenografias.

4. Colaborar en el mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de la
Casa de la Cultura. Asf como del area fisica de la misma.

5. Llevar el control de llaves y candados de aulas, oficinas, bafios 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 del mobiliario, equipo y
area fisica de la Casa de la Cultura.

ol

Colaborar en el mantenimiento de mo

PUblicas Municipales.

9. Asistir a reuniones de personal cuando lo convogue la direccion.

10. 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 eficaz
en la Casa de la Cultura.

12.Informar a la direccién de las actividades realizadas con motivo de su

cargo.
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CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Informacion, Solicitud Diaria
atencion
Alumnos, Informacion Solicitud Diario
profesores y
pUblico en general
IEC Espacios Eventos Mensual
artisticos
Personal del
departamento Mantenimiento al Solicitud de Diario
area mantenimiento
DIAGRAMA DE PROCESO
; PR-CC-086
|-Casa de la Cultura Voo nns o % / S m&\
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Auxiliar Administrativo |
Realizar el control de alumnos, para mantener actualizado la cantidad de

afiliados a los talleres

1. Director: Indica que hay que realizar un oficio y
informacién (NOTA 1).

2. Auxiliar: Realiza el oficio y le asigna una numerac
conforme al control de oficios.

3. Director: Revisa y con su firma autoriza el oficio.

4. Auxiliar: Entrega el oficio al/los destinatarios y los archiva en la carpeta

de oficios.

Nota 1: la informacion es el asunto el destinatario, el mensaje en general y la

fecha.

proporciona la

i6bn consecutiva

DIAGRAMA DE PROCESO

PR-CC-086

Casa de la Cultura

Recepcionista

Auxiliar de Servicios

Recibir y atender las llamadas recibidas canalizandolas a la persona

correspondiente.

1. Se presenta y la transfieren del conmutador a la oficina.
2. Toma la llamada, busca al interesado. éSe encuentra?
3. éRecibe la llamada, y si no?

4. Recibe el recado y lo entrega a quien va dirigido).
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-086
Area: Casa de la Cultura
Proceso: Recepcionista
Encargado: | Auxiliar de Servicios
Obijetivo: Recibir v atender las llamadas recibidas canalizandolas a la
persona correspondiente.
Liamada Auxiliar de Servicios Interesado

4]

[Se presenta y |
dpmmafin d

llﬂll\?ﬁ\dlull \
conmutador a |
oficina.

Q

Toma la llamada

=

Busca al
interesado

Recibe el recado
y lo entrega a
quien va dirigido

T

iSe
encuentra?
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s situa en hotel

Recibe a 10s artistas, y 10

En el lugar del evento, coordina en conjunto
con el artista la ubicacion del grupo en
escenario, Y ofrece apoyo durante el
espectéculo.

Al terminar el evento, s€ les agradece @ los
artistas su asistencia y s€ les lleva a cenar

DIAGRAMA DE PROC

Mantener en optima
transitan 1as § ersonas.
1. Inicia su jornada de trabajo.

2. Inicia l1as labores dentro
mantenimiento de todas Y cada una de las partes

Bibliotecas plblicas. _——

de las oficinas asignadas, realizando el
de cada oficina Y
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[ 3. Su trabajo es mantener cada area en Optimas condiciones de |
L funcionamiento hasta el término de su jornada.

DIAGRAMA DE PROCESO

rea: Casa de la Cultura \
Proceso: Mantenimiento del Edificio
Encargado: | Auxiliar de Servicios
Obigtive: Mantener en éptimas condiciones todae las areae de trabaic

por donde transitan las personas.
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\ Inicia su jornada de trabajo \
[

Inicia las labores dentro de las oficinas asignadas,
realizando el mantenimiento de todas y cada una
de las partes de cada oficina 'y Bibliotecas Publicas

Inicia las labores dentro de las oficinas asignadas,
realizando el mantenimiento de todas y cada una
de las partes de cada oficina y Bibliotecas Publicas

Su trabajo €8 mantener cada area en optimas
condiciones de funcionamiento hasta el
término de su jornada

DESCRIPCI()N DE PUESTO (INTENDENCIA | CONSERJE AY VELADOR)

Casa de la Cultura

TITULO DEL PUESTO: (Intendencia | Conserje A'Y Velador)

de vigilancia, supervision Y limpieza en el area, mediante
4 de mantener en

Realizar 1as actividades
el uso de los instrumentos-y material necesario, con la
Gptimas, condiclones las instalaciones.
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[ PERFIL DEL PUESTO
EDAD l 20 -55 Afos ! SEXO [ Indistinto

ESCOLARIDAD | preferentemente con educacién basica (primaria y/o
MINIMA secundaria)

e
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 6 meses

REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
dltimo certificado de estudios y dos fotografias tamafio
infantil.

BE——— 20000

CONOCIMIENTOS Sobre Vigilancia y Limpieza

CLAVE:

ACTITUDES Responsable, disciplinada, honrada, atenta, puntual,
amable, cordial, entre otros.

Lo e
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|
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
Funciones del intendente:
o Traslada equipos de oficina en las diferentes areas de la institucion.
o Colabora con el mantenimiento general de la Institucion.
o colabora con la limpieza de las éreas verdes y vias de la institucion.
o Recoge el desperdicio y los deposita en los lugares destinados para ello.
o Limpia las ventanas, pisos y paredes de edificios de la institucion.
e Lava las paredes y pisos segln las instrucciones.
o Colabora en el Almacén General cuando el volumen de trabajo lo requiere.
o Realiza otras tareas sealn las funciones de la unidad donde labora.
CONTACTOS INTERPERSONALES
CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Personal del Limpieza al area Solicitud de limpieza Diario
departamento
DIAGRAMA DE PROCESO
PR-CC-089

Casa de la Cultura

Limpieza dei edificio

Intendencia

personas.

Mantener limpias todas ias areas de trabajo y por

1. Inicia su jornada de trabajo.
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2. Inicia las labores dentro de las oficinas asignadas, realizando la limpieza

de todas y cada una de las partes de la oficina.
3. Continia con los pasillos alternando con cada lugar que este a su paso.
4. Su trabajo es mantener cada area limpia hasta el término de su jornada

DIAGRAMA DE PROCESO PR-CC-089
rea: Casa de la Cultura
Proceso: Limpieza del edificio
Fnecargado: | Intendencia
Objetivo: Mantener limpias todas las areas de trabajo y por donde
transitan las personas.

Auxiliar de Servicios

6 \\U'J"x
[. (\C—’\S G ’?’é

N\ = ﬁewsé |




o -u\

gt s — ‘—1
| o J l Fecha Emision: Fecha ultima revision No. Revision:
i RS P 28 — 04 - 2023 l 28 — 04- 2023 0

= SApprise 4 " Caodigo:
i . e o s DC-CC-01

Manual de Organizaciony Procedimientos. Pagina 195 de
TOuU

~ — ==
k Inicia su jornada de trabajo “)

!

Inicia las labores dentro de las oficinas asignadas,
realizando la limpieza de todas y cada una de las

partes de cada oficina

Continta con los pasillos alternando con cada lugar

gue este a su paso

Su trabajo es mantener cada area IimD

@ta el término de su jornada

DESCRIPCION DE PUESTO (ENCARGADO DE BIBLIIOTECA A, B Y C)

AREA: Casa de la Cultura
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Biblioteca A, By C
PROPOSITO GENERAL

Organizar y conservar 0s materiales que integran el acervo'y ponerlos a
disposicion de la comunidad para satisfacer sus necesidades formativas,

informativas y recreativas.
(
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18 -55 Afios
ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente con bachillerato, preparatoria.

mmmm

REQUISITOS Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento,
credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
altimo certificado de estudios y dos fotografias tamafio

infantil.

Manejo, cuidado y control de acervos.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conocimientos basicos administrativos y de
computacion.

Positiva, servicial, empatfa, buen trato, eficaz y
eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

. Elahorar y colocar lag etiquetas topograficas.
\ . Elaborar y/o colocar 12 tarjeta correspondiente al catalogo publico.
. llevar a cabo &l préstaimo externo del aceivo @ 10S usuaiios.

- Expedir credenciales para préstamo a domicilio.

. Elaborar reporte mensual de actividades dentro de la biblioteca.

. Revisar los buzones de sugerencias ¥ quejas.

- Registrar 105 gjempi :rs,aqug_.éatgzgan del proceso Lecnico.
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‘ - Llevar a cabo un descarte bibliografico. l
\ . Planeary llevara cabo talleres dentro de la biblioteca. \
. Elaborar las estadisticas mensuales correspondientes.
\ . Flaboracién de oficios y requisiciones. \
. Realizar inventario anual.

CONTACTOS INTERPERS

CONTACTO: PARA QUE: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Direccion | Estadisticas [ Material Mensual
General de
Bibliotecas
\ Estadisticas \ Atencion \ Mensual \
Director
Servicio, apoyo Solicitud Diario
Usuarios

DIAGRAMA DE PROCESO

Biblioteca Municipal
Recepcion de documentacién
Encargado de bibliotecas sublicas m
Recibir 1a documentacién canalizarla

1. Emisor: Se presenta con el documento que va a
\ departamento (NOTA AP 25

c

g CRsa e [ SEE :
“TRodlizado POt 1./ © St ‘Revisé: |
)t i AN « ‘Lic, Ramon Ang
.. 3 ” // . ‘\,: A Olvelra Va QL Z".‘
el \ | argado\Despacho
4 Ve sl it sy
1% Slalle 470




ganizacién y Proce

de bibliotecas publica
y sella el acuse de recibido.

3. Archiva en su expediente-

Nota 1: E | docu

tacion
do de bibliotecas publicas

éalaadopor

s municipales:

ntacion y canalizarla

dimientos.

No. Revision:
0
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Encargado bibliotecas publicas
municipales

Emisor (el que envia el
documento)

Se presenta con el
documento que va @ hacer

entrega al departamento \
(NOTA 1)

-/

Recibe, revisa el documento
y sella el acuse de recibido.

|

Archiva en su expediente

un oficio, circular, invitacion, memorando, etc.

Nota 1: E | documento puede ser

Biblioteca Municip

ol de archwo
Encarg tecas publicas M

Archivar la documentaclon rec1b|da,

i g o B9
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1. Seleccionay clasifica la documentacion para hacer mas facil su manejo

(NOTA 1). \

2. Busca en el archivo las carpetas donde se van a auardar los documentos
y se archivan.

3. Los archivos se encuentran al dia.

DIAGRAMA DE PROCESO

Biblioteca Municipal
Control de archivo

Encargado de hibliotecas pibli
Archivar la documentacion recibida, para el control y orden de
la misma.

Proceso:
Encargado:

Obijetivo:

cas municipales

Encargado Bibliotecas Pablica Municipal

Selecciona y clasifica la documentacion
para hacer mas facil su manejo (NOTA 1)

!

Susca en ei archivo jas carpeias donde se \

l

van a guardar los documentos y $€ archivan

" ,‘ D’}‘ '-,\7..‘.
[l oIS 4y "

Los archivos s€ encuentran al dia )
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Auxiliar Administrativo Hyl AA
Auxiliar de Servicios (Auxiliar General AY B). AS
Intendencia (Conserje Ay Velador) IN
Encargado de Biblioteca A, B, C BP
cC-

Las responsab‘lhdades y competencias qué a cada puesto corresponden  S€
fundamentan én las leyes Y reglamentos correspondientes; a continuacion, se
describen las funciones Y responsabilidades de cada uno de los puestos.
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Nota 1: LOS documentos varian conforme a 1a informacion contenida y de ahi a su
respectivo expediente.

TRAMITES Y SERVICIOS A USUARIOS DE CASA DE CULTURA
PROCESO DE INSCRIPCION TALLERES CULTURALES

E| usuario recibe la informacion
del taller a ingresar de su interes.

Fe llena el formato de inscripcion \

s Aotas Aal g s
O 105 ual S uel aiaimnu.

Se le entrega al interesado la ficha
de inscripcion para que realice el
pago correspondiente en tesoreria

\_(&)TA 1) T J

El usuario recibe ficha de
inscripcion y copia del recibo de
pagoy se archiva para control.

rain
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Nota 1: En caso

Fecha ultima revision
28 — 04- 2023

Manual de Organizacion y Procedimientos.

de que el taller sea con costo o solicitar una beca.
VER ANEXO 1 (Ficha de tramite Inscripcion de Alumnos a Talleres

Artisticos)

PROCESO DE INSCRIPCION A SERVICIO SOCIAL

El usuario (nivel educativo medio
superior y/o superior) solicita y

recibe informacion para ingreso
de servicio social.

!

Se acuerdan los dias Yy horas a
asistir, y la dependencia le expide la
carta de aceptacion a su institucion.

!

El usuario recibe asesoria y se le
otorgan tareas, también se llenan

los reportes bimestrales con sello'y

firma.
1

Al terminar el servicio social eN

usuario recibe la carta de
liberacion de su servicio social.

No. Revision:
0
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*\VER ANEXO 2 (Ficha de tramite Inscripcion de Alumnos de Servicio

Social).
PRESTRAMO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO

Se recibe al usuario interesado
en solicitar préstamo de acervo a
domicilio.

B

Se llena formato proporcionado por la
biblioteca correspondiente Yy S€
entregan requisitos correspondientes
para credencial.
1
Se registra al usuario en archivo de
control, asi como el material
solicitado para préstamo a domicilio.
|

o

Se le entrega al interesado la
credencial que 10 acredita como
usuario de biblioteca y material
solicitado para prestamo a
domicilio

A

*VER ANEXO 3 (Ficha de tramite Préstamo de Acervo B
domicilio). e,

I 2
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ANEXO 1: REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE GUANAJUATO
DEPENDENCIA _ASA DE LA CULTURA “POETA ANTONIO PLAZA"

E s
NOMBRE DEL PROF. LAZARO SIMENTAL BALLONA
TITULAR:

FECHA DE
REGISTRO

APG-
CC-02
OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO
os culturales que s€ ofrecen en casa de

Inscribir al publico en general a l0s talleres artistic
cultura

Presencial

E LOS CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL T
SERVICIO Y PASOS PARA LLEVARLO A CABO

adultos interesados en desarro ilidades artisticas culturales.
|

1-Presentarse en la oficina de Casa de la Cultura. | 3- Presentarse en |0s horarios indicados.

2- Hacer el pago en tesoreria municipal. 4- Ser puntual en los talleres

DOCUEMNTO QUE SE
OBTIENE
$383.00 (VER Inmediato “
Curricular (VER OBSERVACIONES)
OBSERVACIONES

LUGAR DONDE SE REALIZA
orerfa Municipal

BENEFICIO O TIEMPO DE
RESPUESTA
Diploma con validez
Oficina Receptora

De lunes a viernes de 9:00 a W (413)1584084 EXt.
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Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza”

Horario de Atencién |De lunes a viernes de 10:00 a Teléfono: (413)1583496
14:00 horas. y de 16:00 a 20:00
horas.

W Morelos #308, Zona Centro Apaseo el Grande C.P. 38160
Wultura@aaseeelrande. qob.mx
DOCUMENTO REQUERIDO

ORIGINAL COPIA | SIEL REQUISITO NECESITA FIRMA DE
VALIDACION, CERTIFICACION,
L\UTORIZACION 0 VISTO BUENO
SENALAR LA DEPENDECIA O ENTIDAD
OUE LO EMITE

1.Solicitud en formato
proporc’ronado por ia
direccion de Casa de
Cuitura

7 .Comprobanie de pago
proporcionado en Tesorerfa
municipal.

7 EL ORIGINAL SE ENTREGARA PARA *EL ORIGIN:}L ES S,OLO PARA COTEIO,
EXPEDIENTE DESPUES SERA DEVUELTO AL
GOLICITANTE
ESPECIFICAR SI EL TRAMITE O SERV A MEDIANTE FORMATO,
ESCRITO LIBRE AMBOS O POR OTRO MEDIO
Escrito formato sroporcionado —ccion de Casa de Cultura

OBSERVACIONES
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[ - Elinteresado, padre 0 tutor si es menor de edad debe presentarse a realizar el tramite. |

. Se llevara lista de asistencia en cada taller artistico y en base a ésta se determinara si el
alumno es acreedor al reconocimiento correspondiente al final del semestre.

- El costo total de cada taller artistico es semestral y se fundamenta en la Ley de Ingresos
Municipales en su Seccién Sexta, Articulo 50 y Articulo 24 Seccién Novena.

- Las becas y descuentos especiales se otorgaran de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Ingresos Municinales en st Seccidn Sexta, Articulo 50 y 2 In acordada por el H.

Ayuntamiento en sesiones previas en cuanto al tema se refiere.

FIGURA JURIDICA
Negativa ficta

Afirmativa ficta

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO
EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA '.[,NSPECCION, VISITA
IARIA O VERIFICACION.

DOMICIL
No aplica

FUNDAMENTOS DE LEY
Articulo 50 y Seccién

e Ley de Ingresos Municipal, ejercicio fiscal 2021 (Seccion Sexta,
Novena, Articulo 24)
o Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

UNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA

—— FUNDAMENTOS EN DISPOSICRB =t - mo |

o Reglamento Interno de la Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza”

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISION DEL TRAMITE
ado de Guanajuato, Capitulo Il

o Leyde responsabilidades administrativas para el Est
Principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores PUblicos, Articulo 6 al 14.
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Fecha ultima revision
28 — 04- 2023

LA GESTION DE SERVICIO

LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN
Dependencia: Contraloria Teléfono: Correo electronico:
(413)1584084 contraIoria@apaseoelgrande.gob.mx

Municipal
Ext. 227/228

Sello de la Direccion Firma del Director

L__,,,—l Prof. Lazaro Simental Ballona
Director de Casa de la Cultura
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RESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO

EDO. | MPIO. | DELT

Inscripcién de alumnos a talleres
artisticos

e TR
OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO

P
DEPENDENCIA: CASA DE LA CULTURA “POETA ANTONIO PLAZA"
NOMBRE DEL PROF. LAZARO SIMENTAL BALLONA
TITULAR: |
TIPO: TRAMITE SERVICIO v
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: CLAVE | CLAVE | CLAVE

FECHA DE
REGISTRO

perior y superior interesad

Registrar a alumnos nivel medio su
en esta dependencia.

os en prestar su servicio social

CIAL O EN LINEA Presencial

CASOS EN QUE PUEDE O DEB
PARA LLEVARLO A CABO

MODALIDAD (PRESEN

DESCRIPCION DE LOS
SERVICIO Y PASQOS

E REALIZARSE EL TRAMITE 0

Alumnos de educacion nivel medio superior y superior que desean prestar s

dependencia.

u servicio en esta

PASOS

as indicaciones de la direccion,

| de servicio social (VER

1-Presentarse en la oficina de Casa de la 3~ Cumplir con |
Cultura. cubriendo las horas del servicio.
2- Entregar oficio de solicitud. 4- Realizar un reporte bimestral.

BENEFICIO O COSTO TIEMPO DE VIGENCIA
DOCUEMNTO QUE SE RESPUESTA

OBTIENE

Constancia de Gratuito Inmediato Indefinida

liberacién (terminacion)

_OBSERVACIONES)
e Caun de

7 d‘ -=,-.l§”‘i “] -‘. 3]

Realizado poyi-
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Oficina Receptora |Casa de la Cultura “Poeta Antonio Plaza”

Horario de Atencién |D e lunes a viernes de 10:00 a Teléfono: | (413)1583496
14:00 horas. y de 16:00 a 20:00
horas.

Domicilio Morelos #308, Zona Centro, Apaseo el Grande C.P. 38160

Correo electrénico Cultura@apaseoelgrande.gob.mx
Oficina Resolutora |Casa de la Cultura "Poeta Antonio Plaza”

Horario de Atencion | De lunes a viernes de 10:00 a Teléfono: |(413)1583496
14:00 horas. Y de 16:00 a 20:00

horas.
Domicilio Morelos #308, Zona Centro, Apaseo el Grande C.P. 38160
Correo electrénico Cultura@apaseoelgrande.gob.mx
REQUISITOS DOCUMENTO REQUERIDO

ORIGINAL|[COPIA| SI EL REQUISITO NECESITA FIRMA DE
VALIDACION, CERTIFICACION,
L\UTORIZACION O VISTO BUENO
SENALAR LA DEPENDECIA O ENTIDAD
QUE LO EMITE

=t

1.0ficio de solicitud de v
servicio social en formato libre
dirigido a la direccién y firmada
por la institucién educativa a la
que pertenece.
2.Llenar formato proporcionado %* 1
por la institucion educativa a la
que pertenece. ]
v EL ORIGINAL SE ENTREGARA PARA * EL ORIGINAL ES SOLO PARA COTEJO,
EXPEDIENTE DESPUES SERA DEVUELTO AL SOLICITANTE

ESPECIFICAR SI EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO,
ESCRITO LIBRE, AMBOS O POR OTRO MEDIO

__Escrito proporciona o por la institucion educativa/g@

\%\\y m_u,r."\; {,'?:{‘ T 7%
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OBSERVACIONES
~ El interesado debe presentarse a realizar el tramite. \
_ Ca llavara 1in ranictrn o rentral intarno Aa lac hnrag voalizadac da canirin encial an ol
e Nt III-JUUIU AL I\-:’IHUIU o Al Il W Illl.\-lllv (A 1A AW S IUUII‘-\JUIAU At il PRLSIAS pe T =1 £l
\ cual se anotara la hora de entrada y salida del interesado.

. La constancia de liberacién de servicio social se entregara hasta que s€ haya cubierto

el total de horas sefialadas a cumplir por parte de la institucién educativa @ la que

pertenece.
FIGURA JURIDICA

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA I'NSPECCION, VISITA
MICILIARIA O VERIFICACION.

DO
No aplica
/NNDMAENTOS DE LEY

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato y sus municipios.

(]
FUNDAMENTOS EN DISPOSICION REGLAMENTARIA
“poeta Antonio Plaza”

e Reglamento Interno de la Casa de la Cultura

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISION DEL TRAMITE

Py S e 1
\.adPlLUIU 1

o LEydE i‘esponsabiiidades administiativas paia &l Estado de Guanajuatd,
\ Principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores P(blicos, Articulo 6 al \
14. '

" Realizado port .
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RA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DE

SERVICIO

Dependencia: Contraloria Teléfono: Correo electronico:
Municipal \ (413)1584084 \ contraloria@apaseoelgrande.gob.mx

Ext. 227/228

LUGARES PA

Sello de la Direccion Firma del Director

e

prof. Lazaro Simental Ballona
Director de Casa de la Cultura

Pal g 4 Coon , f S
_Realizado por: il i & “Reviso:,
T a1 | Lk, Ramon/ndres
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO

DEPENDENCIA: CASA DE LA CULTURA “POETA ANTONIO PLAZA"
NOMBRE DEL PROF. LAZARO SIMENTAL BALLONA
TITULAR: ,
TIPO: TRAMITE SERVICIE | v
NOMBRE DEL TRAMITE O SERVICIO: CLAVE | CLAVE | CLAVE FECHA DE
EDO. |MPIO.| DELT REGISTRO
)
Préstamo de acervo bibliografico a 11 05 MS- |10|0CT|2021
domicilio APG-
CC-03

OBJETIVO DEL TRAMITE O SERVICIO
Registrar a usuarios de bibliotecas pUblicas municipales con Ia finalidad con la finalidad de
obtener credencial que les permita llevarse en préstamo a domicilio parte del acervo
bibliografico de su preferencia.
MODALIDAD (PRESENCIAL O EN LINEA) |Presencial
DESCRIPCION DE LOS CASOS EN QUE PUEDE O DEBE REALIZARSE EL TRAMITE O
SERVICIO Y PASOS PARA LLEVARLO A CABO
Priblica en general a partir de los 6 afios de edad.

PASOS
1-Solicitud en formato proporcionado por la 3- Tramita mediante el formato de Requisicién
biblioteca publica municipal. de Suministros, la adquisicion de los

materiales seleccionados adjuntando la
informacidn necesaria.

2- Identifica y redne fuentes informativas 4~ Entrega de materiales adquiridos a la
(catalogos de editoriales, bibliografias, bases | biblioteca plblica municipal, recabando la
de datos, citas bibliograficas, etc.) y solicitudes | firma de recibido en el informe de Salidas de

bibliograficas de usuario institucionales. Almacén.
BENEFICIO O COSTO TIEMPO DE VIGENCIA
DOCUEMNTO QUE SE RESPUESTA
OBTIENE J

i | 1 (_nsn
! ] W o4 LN
T b1 A g
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Credencial de Bibliotecas Gratuito Inmediato 2 afos
Publicas (VER
OBSERVACIONES)

LUGAR DONDE SE REALIZA
Oficina Receptora Bibliotecas Publicas (VER DOCUEMENTO ANEXO)

Horario de Atencién |D e lunes a viernes de 10:00 a Teléfono: | (413) 1582177,
14:00 horas. y de 16:00 a 19:00 1585762, 1616522 y
horas. 1585259

Domicilio VER DOCUMENTO ANEXO

Correo electrénico b|bl|otecaspubl|casapaseoelgrande@0utlook com
Oficina Resolutora Bibliotecas Publicas (VER DOCUEMENTO ANEXO)

Horario de Atencién |De lunes a viernes de 10:00 a Teléfono: |(413) 1582177,
14:00 horas. Y de 16:00 a 19:00 1585762, 1616522 y
horas. 1585259

Domicilio VER DOCUMENTO ANEXO

| Correo electrénico bibliotecasnublicasapaseoeiqrande@outlook.com

DOCUMENTO REQUERIDO
ORIGINAL |[COPIA| SI EL REQUISITO NECESITA FIRMA DE
REQUISITOS VALIDACION CERTIFICACION,
AUTORIZACION O VISTO BUENO
SENALAR LA DEPENDECIA O ENTIDAD
QUE LO EMITE
Solicitud en formato v Interesado, padre o tutor si es menor de
prnpr\rr'lnn:nrln por !:\ edad.
biblioteca publica
municinal,
2 fotografias tamafio 4 Recientes, blanco y negro o a color.
infantil.
Comprobante de * 1 Vigente (agua o luz)
domicilio. o
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Credencial de elector. * 1 Interesado, padre o tutor si es menor de
edad.
V EL ORIGINAL SE ENTREGARA PARA * EL ORIGINAL ES SOLO PARA COTEIO,
EXPEDIENTE DESPUES SERA DEVUELTO AL SOLICITANTE

ESPECIFICAR SI EL TRAMITE O SERVICIO SE PRESENTA MEDIANTE FORMATO,
ESCRITO LIBRE, AMBOS O POR OTRO MEDIO

Escrito formato proporcionado por la biblioteca publica municipal.

OBSERVACIONES

— El interesado, padre o tutor si es menor de edad debe presentarse a realizar el tramite.

- Es necesario contar con la credencial de biblioteca niihlica correspondiente para solicitar

libros en préstamo a domicilio.
- Se llevara un registro de control interno de los libros que el usuario solicita como

préstamo a domicilio.
_ La credencial de biblioteca publica es intransferible y para uso exclusivo y personal del

usuario titular de la misma.

- En general s& aplicaran ios deinds lineamientos gue sefiala i reglamento inteino
FIGURA JURIDICA
Afirmativa ficta Negativa ficta 4

LINK PARA DESCARGA DE FORMATO

EN CASO DE SER REQUERIDA; OBJETIVO DE LA [NSPECCI@N, VISITA
DOMICILIARIA O VERIFICACION.

No aplica

FUNDAMENTOS DE LEY

o Ley General de Bibliotecas Piblicas.

FUNDAMENTOS EN"DISPOSICI()N REGLAMENTARIA
"j‘.-: I : \09\”\'”\ .]‘ : v % QIO EL GRAA/
VA “3‘® (PR 7
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o Reglamento de los Servicios Bibliotecarios.

SANCIONES QUE EN SU CASO PROCEDAN POR OMISION DEL TRAMITE

o Ley de responsabilidades administrativas para el Estado de Guanajuato, Capitulo I
Principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos, Articulo 6 al

14.

LUGARES PARA REPORTAR PRESUNTAS ANOMALIAS EN LA GESTION DE SERVICIO

Dependencia: Contraloria
Municipal

Ext. 227/228

Teléfono: Correo electrdnico:
(413)1584084 contraloria@apaseoelgrande.gob.mx

Sello de |

a Direccion Firma del Directo

Casa e

b
il
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Interifiew

Presidente; MUiticipal

DL iy [)@' aro Simental Ballona
Director de Casa de la Cultura
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ANEXO (BIBLIOTECAS PUBLICAS EN EL MUNICIPIO)

{. BIBLIOTECA PUBLICA “"ANTONIO PLAZA”, MORELOS ‘308, ZONA CENTRO,
APASEO EL GRANDE, GTO.
ENCARGADA: C. MARTA CAROLINA ARIAS MARTINEZ
BIBLIOTECA PUBLICA “DIEGO RIVERA”, CAPUCHINAS #200, FRACC. EL
GUADALUPANO, APASEO EL GRANDE, GTO.
ENCARGADO: C. MARTA DEL TRANCITO DON JUAN MENDOZA

7. BIBLIOTECA PUBLICA “MIGUEL DE CERVANTES", MARISCALA ESQUINA
CON IXTLA S/N COL. VILLAS DE ANDEHE, APASEO EL GRANDE, GTO.
ENCARGADA: C. MARTA REYNA MARTINEZ SANCHEZ

3. BIBLIOTECA PUBLICA “HECTOR MENDOZA", PALOMA #102, SAN PEDRO
TENANGO, MPIO. DE APASEO EL GRANDE, GTO.
ENCARGADO: C. YITMA SARAHI MUNOZ TORRES.
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8. Glosario de términos.

REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE

—— S D, S

PROCEDIMIENTUS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que
por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion para
hacer mas accesible la consulta del mismo.

A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto
entendimiento de este manual de procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en que se encarga el departamento
de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

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.

vamlln Co Im e alnlalaty pafimm An |n Acke iade

Eedvpnsodennsem Fhsrsmenimmaia r]
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r

de la organizacion, que muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos
puesto.

e cada

Descripcién de Puesto: Formato que contiene la descripcion genérica de un
puesto, su perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones
interpersonaies con el fin de cumplir con los requisitos indispensabies para su eficaz
desempefio.

Diagrama de Proceso: Repreqe,ntaqgn grafica de la secuencia de pasos necesarios
para ila reahzéclon de ung’&uh%@maspgc’ fica, donde a/em estran-las areas

\ 2% ﬂ_'_'\ﬂq 'lfzﬂ_l "
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| RYAY

administrativas o los puestos que interviene en la realizacion de cada actividad

descrita.

Anexos: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del
manual de procesos.
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9, Simbologia

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso.

=

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

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

Inspeccidén: Identifica o evallia la calidad del resultado o para
Obtener autorizacién para continuar.

Decision: Designa un punto de decision o de divisién del

Se debe anotar la cuestion de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra

por medio impreso.

LaE”ag‘Idéntiﬁca cuando/ e
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almacena en un medio electrdnico.

SQ Conector: Indican que la salida de un tramite o proceso
repre

la entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los

conectores
representan un proceso de soporte).
= Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso
e
¢===m indicar el movimiento de simbolo a otro.
P ‘7 -i . ‘1; 1 (.'.".--:,a_ (
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11. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Guanajuato, 24 de abril de 2023

Se realiz6 el Manual de Organizacién y Procedimiento de la Direccién de Casa de
la Cultura, conforme a la informacién proporcionada por el Prof. Lazaro
Simental Ballona, Director.

Fue realizado por la C. Pamela Oliveros Arellano con la supervision del
Encardado de Despacho de Oficialia Mayor, Lic. Ramén Olvera Valdéz,

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el
control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

Casa d

. N (‘T““ HHA E"}“Tﬂ 'r;l e |
- N LN €
/7 - “Poeta Anfonio Flaza | .
— P —————— 4 ST L 1 i

yfcyiaro Simental Ballona. 101 Arscd o aait ) Pan/ela Olivetos Arellano

Director Generador

WM
Lic. Ramén Andrés Olvera Valdez C. Gustavo GonhZalez Herrera
Encargado de Despacho Oficialia Mayor Presidente Municipal Interino
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