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El objetivo del presente manual es el de regular la organizacion y funcionamiento de la
organizacion de la Casa de Cultura, estableciendo sus atribuciones y funciones, asi mismo,
proporcionar informaciéon detallada clara y precisa acerca de cada una de las actividades
para el correcto funcionamiento en las areas a fin de proveer a todo el personal de una
guia para cada una de sus funciones.

Al aplicar correctamente este manual de organizacion y procedimientos se lograra:

e Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo.

e Simplificar la_operatividad al contar con procedimientos claves definidos y
documentados.

e Facilitar el control y seguimiento de los procesos clave.

e Ladelimitacion de funcionesy responsabilidades de cada uno de los puestos de la
Casa de Cultura.

e Lacoordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

e Lainduccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.

ll.  FILOSOSFIA:

Se comprende la cultura como un pilar fundamental para promover la identidad, el sentido
de pertenencia y acceso a la cultura, teniendo como compromiso fortalecer y difundir la
cultura local y artistica, asi como generar espacios de aprendizaje donde se impulse la
creatividad y el talento local donde la cultura se reconoce como un motor de justicia social
y transformacion comunitaria, que permite engrandecer al municipio.

MISION:

Ser una institucion que preserve, difunda, conserve y practique la cultura y lo que engloba,
de la mano con otras areas.

VISION:

Favorecer la difusion de la cultura por medios de talleres y programas que aumenten y
conserven la identidad cultural de nuestro municipio para engrandecer nuestros raises
culturales para la conservacion de nuestros patrimonios culturales.
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VALORES:

v Identidad: reconocer las tradiciones, valores, creencias, lenguas, costumbre y
expresiones artisticas que tiene una persona para expresar sus arraigos culturales.

v' Respeto:
Consiste en reconocer y valorar las cualidades y los derechos de los demas. Se
trata de una actitud que permite la convivencia en armonia y la aceptacion de las
diferencias culturales.

v" Honestidad:
Ser transparente y respetuoso con las tradiciones y patrimonios culturales,
fortaleciendo la confianza, actividades culturales y artisticas que nos representan
COMO municipio.

v' Tradiciones:
Son costumbres, creencias, practicas y expresiones que una comunidad transmite
de generacion en generacion donde la cultura se manifiesta en diversas formas,
fortaleciendo el arraigo dentro de la sociedad.

v' Trabajo en equipo:
Es la capacidad de trabajar en conjunto para alcanzar objetivos comunes vy
fortalecer la cultura local del municipio.

v Solidaridad:
Esfuerzo que se realiza conjuntamente para fomentar la unién, apoyo mutuo y
colaboraciéon dentro de una comunidad para preservar, promover y fortalecer los
valores, tradiciones y expresiones culturales.
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lll.  ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA
CAPITULO DECIMO PRIMERO DE LA DIRECCION DE CASA DE CULTURA.

Articulo 35: La Direccion de Casa de la Cultura, tendra las siguientes atribuciones:

I Proporcionar a la poblacion acceso a los programas, artisticos y culturales
que les permita capacitarse en las diferentes ramas del arte y la cultura;

Il. Fomentar las representaciones escenograficas, incluyendo teatro, misica, y
danza; exposiciones de pintura y artes graficas; conferencias y talleres,
propiciando la blsqueda de foros y espacio suficiente para el desarrollo de
las diversas actividades;

II. Fomentar el aprecio y la difusion de las artesanias, principalmente las que se
elaboran en el municipio y estimular su promocion mediante concursos,
exhibiciones, ferias, muestras y talleres a fin de preservar sus caracteristicas
tradicionales;

IV. Establecer convenios de colaboracion e intercambio con otras instituciones educativas
y culturales municipales, estatales y federales, para desarrollar programas conjuntos;

V. Elaborar y emitir los acuerdos, lineamientos y politicas que regulen los programas que
ejecute o tenga a su cargo la Casa de la Cultura;

VI. Promover el desarrollo humano integral de los habitantes del Municipio atreves de los
acuerdos y convenios que al afecto se suscriban con instancias municipales, estatales
y federales; asi como con la iniciativa privada;

VII. Verificar el cumplimiento del marco normativo de los diversos programas y servicios
que tenga a su cargo;

VI Vincular al municipio con los diferentes sectores de la sociedad, y participar en los
espacios de interaccion con los diferentes grupos sociales de interés, que permitan
promover su participacion en los quehaceres culturales y artisticos;

IX. Implementar acciones para promover la lectura en lapoblacién Victorense;

X. Desarrollar proyectos para motivar la participacion de los nifias y ninos y jovenes en
actividades de la lectura;

X, Llevar el control administrativo de la biblioteca publica;

o Las demas que les confieran las leyes, reglamentos, el ayuntamiento y el presidente

en uso de sus funciones;
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
2024-2027, VICTORIA, GTO.
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V. CODIFICACION:

Los procesos contenidos en el presente manual se encuentran identificados mediante una

codificacion estructurada de la manera siguiente:

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO cODIGO

Director DR
Secretaria SP
Promotor Cultural PC

Bibliotecaria BB

Intendente IN

Velador VE
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VI. CODIFICACION DE PROCESOS CLAVE:

NOMBRE DEL PROCESO

Diagnosticar y gestionar recursos para promover actividades culturales. DC-DR-001
Promover y organizar la participacion de la poblacion en su propio desarrollo DC-PC-001
cultural.

Elabora oficios varios solicitados por el director DC-SP-001
Organizacion y desarrollo de actividades culturales y de promocion de lectura. DC-BB-001
Aplicacion de estrategias de vigilancia DC-VE-001
Elabora la limpieza de las areas de casa de cultura DC-IN-001
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS:

AREA: Direccion de Casa de la cultura
TITULO DEL PUESTO: | Director

| PROPOSITO GENERAL

Garantizar el acceso, promocion y desarrollo de actividades culturales, que contribuyan al bienestar y
fortalecimiento del tejido social, gestionar recursos para las actividades culturales planeadas, promover
los talleres y actividades culturales, asistir a capacitaciones y reuniones de la Secretaria de Cultura,
implementar el correcto trabajo en equipo.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 en adelante SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD Medio superior o superior

ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA |1 afo
Constancia de situacion fiscal actualizada, curriculum vitae, solicitud elaborada,
REQUISITOS copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,

certificado de ultimo grado de estudios.

CONOCIMIENTOS | Conocimientos basicos de la cultura municipal

CLAVE: Conocimientos basicos en computacion
Conocimientos basicos en administracion
Manejo de grupos de personas

Manejo de equipo de trabajo, trabajo bajo presion, liderazgo, toma de decisiones,
ACTITUDES: facilidad de palabra, creatividad, planeacion, actitud de servicio, responsable,
honesto.

* Elaborar un plan anual de trabajo

» Diagnosticar necesidades.

* Gestionar recursos para promover actividades culturales

* Asistir a capacitaciones de la Secretaria Estatal de Cultura (SC)

*  Fomentar el trabajo en equipo

* Implementar talleres, eventos y exposiciones culturales.

* Impulsar la participacion de las personas en la promocion y difusion de la cultura.
* Actualizar el directorio de trabajadores y talleristas

* Conocimientos del presupuesto de casa de cultura

* Evaluar periddicamente las actividades de los talleristas.
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY : QUE RECIBO PERIODICIDAD
Establecer relaciones con |Atencion a la | Subsidio de la SC
secretaria de cultura en el [ciudadania, reportes a | del Estado de
Estado de Guanajuato, la SC y a la | Guanajuato, Mensual
Administracion Publica
Municipal, Casas de
Cultura de la Region y
ciudadania.

Administracion
Municipal.

asesorias por parte
de SC, Eventos
socioculturales,

apoyo en planeacion
de eventos
municipales y
capacitaciones.
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AREA:

Direccion de Casa de la cultura

TITULO DEL

PUESTO: Promotor cultural

PROPOSITO GENERAL

Disenar, gestionar y ejecutar actividades culturales que fomenten la participacion ciudadana, la
identidad cultural y el acceso al arte de la comunidad. Asi como acercar las actividades artisticas y
culturales a diversos sectores de la poblacion,

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20 anos en adelante SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD
Medio superior o Superior
ESTADO CIVIL [Indistinto | EXPERIENCIA | 6 meses
REQUISITOS Curriculum vitae, solicitud elaborada, constancia de situacion fiscal, copia de: acta de

nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, certificado de
ultimo grado de estudios.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Trabajo en equipo, facilidad de palabra, conocimientos basicos administrativos y
manejo de computadora.

ACTITUDES:

Responsable, disponibilidad, amabilidad, honesto, compromiso.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Gestion y promocion de eventos culturales

» Difundir actividades artisticas y culturales dentro y fuera de la casa de cultura.
* Desarrollar talleres culturales

» Atender solicitudes de eventos culturales que hace la poblacion

*  Promover el acceso a la Casa de Cultura

* Asistir a capacitaciones por la Secretaria de Cultura del Estado de Guanajuato
* Actualizar directorio de los talleristas

* Realizar informes de las actividades realizadas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Establecer relaciones con |Informacion-al director | ‘Informacion
secretaria de cultura en el |de Casa de Cultura al | relacionada con Ila
Estado de Guanajuato, |Coordinador Regional y | SC, Apoyo de Eventos Diario
casas de Cultura de la |35C. Culturales y
Region, talleristas y Artisticos.
ciudadania.
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AREA:

Direccién de Casa de Cultura

TITULO DEL

PUESTO:

Garantizar el funcionamiento administrativo de forma eficiente facilitando la comunicacion interna y
externa. Realiza reportes, informes y actividades asignadas por el director.

Secretaria

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 20 a 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Media superior o Superior
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1 ano
Curriculum vitae, solicitud elaborada, constancia de situacion fiscal, copia de: acta de
REQUISITOS nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, certificado de

ultimo grado de estudios

CONOCIMIENTOS

CLAVE:

Paqueteria office, archivos, atencion a ciudadania.

ACTITUDES:

Amable, puntual, organizada, responsable, facilidad de palabra, honesta.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Atender al publico y brindar informacion

Elaboracion de oficios varios

Agendar actividades

Elaboracion de requisiciones

Manejo de equipos tecnolégicos

Apoyo en actividades encomendadas por el jefe inmediato.
Difusion de eventos culturales

Auxiliar en la coordinacion de eventos culturales

Llevar el control de los materiales de la Casa de la Cultura

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY Q QUE RECIBO PERIODICIDAD

Relaciones continuas con |Informacion al director | Consultas y
las  dependencias de |de Casa de Cultura, H. | solicitudes de Ila
cultura de Guanajuato, |Ayuntamiento, SC,yala ciudadania, Diario
casas de Cultura de la [cjudadania y personal |-indicaciones de
Region, H. Ayuntamiento, finterno. actividades de la
personal interno y organizacion interna,
ciudadania. Informacion sobre

convenios apoyos Yy

gestiones culturales.
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AREA:

Direccién Casa de la Cultura

TITULO DEL
PUESTO:

Bibliotecaria

Organizar el servicio que presta la biblioteca, cuidar de la conservacion y custodia de los libros y
materiales que integran el acervo cultural del plantel. Impulsa el fomento a la lectura y brindar un servicio
de calidad a los usuarios.

PROPOSITO GENERAL

| PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 anos SEXO Indistinto
SRR Secundaria
ESTADO CIVIL EXPERIENCIA
Indistinto 6 meses
REQUISITOS Curriculum vitae, solicitud elaborada, constancia de situacion fiscal, copia de: acta de

nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, certificado de ultimo
grado de estudios

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Organizacion y clasificacion de libros

Atencion y orientacion a los usuarios

Conocimiento en computacion y paqueteria Office
Manejo de archivo

Trabajo en equipo y gestion de actividades educativas.
Facilidad de palabra

Promocionar actividades de lectura.

ACTITUDES:

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

Organizar y administrar la biblioteca

Supervisar el uso adecuado del acervo literario y de las instalaciones
Atencion y servicio a los usuarios que acuden a la biblioteca
Promocion y desarrollo de actividades culturales

Coordinarse con instituciones

Prestamos internos y externos de libros

Crear actividades para fomentar la lectura.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsable, creativa, servicial, facilidad de palabra, honesta, eficiente.

PARA QUE
Con usuarios, instituciones |Acceso a la biblioteca, | Solicitudes de
educativas, Secretaria de |apoyo a los usuarios, | usuarios para
la Cultura, Personal |Informacién al director | prestamos de libros, Diario
interno. de Casa de Cultura y al | @8POYO de
coordinador estatal. Instituciones  para
fomentar la lectura,
material para
organizar la
biblioteca.
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AREA:

Direccién de Casa de Cultura

TITULO DEL
PUESTO: Velador
PROPOSITO GENERAL
Garantiza la seguridad de las instalaciones, bienes materiales y equipo de la casa de la cultura.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 a 55 anos SEXO Masculino
ESCOLARIDAD Secundaria
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 6 meses
Curriculum vitae, solicitud elaborada, constancia de situacion fiscal, copia de: acta de
REQUISITOS

nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, certificado de
ultimo grado de estudios

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Sobre manejo de herramienta, puertas de acceso y estrategias de trabajo

ACTITUDES:

Supervisar entrada, salida y perimetros del inmueble.

Proteger los bienes de la Casa de la Cultura

Reportar danos dentro de las instalaciones.

Mantener contacto con Seguridad Publica y Proteccion Civil en caso de ser necesario.
Reportar cualquier incidente al Director y autoridades correspondientes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

Responsable, honesto, disciplinado.

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Vigilancia  constante, | Instrucciones y
Con Director de casa de la [informacion al Director | Propuestas de
cultura, seguridad Publica, |de Casa de Cultura, o a | trabajo. Diario
caso de emergencias.
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AREA:

Direccién de Casa de Cultura

TITULO DEL
PUESTO:

Intendente
PROPOSITO GENERAL

Garantizar la limpieza del inmueble, asegurando que los espacios sean seguros, funcionales y agradables

para el desarrollo

de las actividades.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20 a 55 anos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD Secundaria
ESTADO CIVIL EXPERIENCIA | 3 meses
Indistinto
Curriculum vitae, solicitud elaborada, constancia de situacion fiscal, copia de: acta de
REQUISITOS  hacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio, curp, certificado de ultimo

grado de estudios

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Uso de productos y técnicas de limpieza y capacidad para manejar equipo de limpieza

ACTITUDES:

Responsable, disciplinada, amable, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

e Limpieza y mantenimiento de espacios internos y externos.
e (Cuidado de mobiliario
e Apoyo en actividades y eventos culturales internos.
e Administrar los insumos y productos de limpieza.
\ CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE
Apoyo en la | Indicaciones  sobre
Director, personal |preparacion de eventos | las areas prioritarias
administrativo y visitantes. |culturales y espacios | @ Iimpigr y Diario
seguros y limpios para | recomendaciones
los visitante y personal | Para — mejorar  las
interno. técnicas de limpieza.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS: DIRECCION CASA DE LA CULTURA
ADMINISTRACION 2024-2027, VICTORIA, GT0.




{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

VIIl. DIAGRAMAS DE PROCESOS:

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: Direccion Casa de la Cultura

PROCESO: Diagnosticar y gestionar recursos para promover actividades culturales
ENACRGADO: Director.

OBJETIVO: Mejorar el tejido social del Municipio

DIRECTOR PROMOTOR

ﬂ)iagnosticar necesidades, disena

del plan de trabajo anual, asistira
capacitaciones de la secretaria de
Cultura, fomentar el trabajo
colaborativo, administrar y
gestionar recursos para

implementar talleres, capacitarse I

Acuden a comunidades para
levantar encuestas y platicas
sobre talleres y/o eventos
culturales.

para realizar evaluaciones al
desempeno de talleristas y realiza

Kinformes. /
Buscan en el municipio a una

persona que pueda impartir el
taller y/o evento cultural.

En compania con promotor y
talleristas van a impartir el
taller y/o eventos culturales.

h Agenda fechas para impartir
taller o evento cultural.
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DC-PC-001

DIAGRAMA DE PROCESO 2

2

AREA: Direccion de Casa de Cultura

desarrollo cultural

PROCESO: Promover y organizar la participacion de la poblacion en su propio de

ENACRGADO: Promotor cultural

OBJETIVO: Mejorar los talleres culturales e incrementar participacion.

PROMOTOR

DIRECTOR

Hacer promocion al Arte y a la
cultura en cabecera y comunidades.
Realizar intercambios culturales con
otros municipios.

Buscar talleristas para
imparticion de talleres y/o0
eventos culturales.

Revisa informacion y costos de
talleres y/o eventos.

Difunde la informacion sobre los
talleres y/o eventos culturales a
realizarse dentro del area vy
comunidades.

Supervisar la realizacion de
talleres y/o evento cultural.

Ajusta y autoriza presupuesto
para realizar talleres y/o
eventos culturales.
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DC-SP-001
DIAGRAMA DE PROCESO 3

2

AREA: Direccion de Casa de Casa de cultura

PROCESO: Almacenar datos estadisticos de usuarios
ENACRGADO: Secretaria

OBJETIVO: Atender con calidad y calidez a quien solicitan servicios

SECRETARIA DIRECTOR

Realiza actividades administrativas . : > -
. Revisa la informacion recibida.
encomendadas por el director

<«

Realizar reportes, compartir
informacion con las diferentes Ajusta y autoriza informacion y
areas y dependencias. planean actividades

pu

Mantener ordenada la
documentacion enviada y recibida,
asi como archivar.

-

Apoyar en actividades culturales y
eventos

p.

Actualiza la agenda de
eventos y reuniones.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

AREA: Direccion de la Casa de la Cultura

PROCESO: Organizar y desarrollo de actividades culturales y de promocion de lectura

ENACRGADO: Bibliotecaria

OBJETIVO: Mejorar la prestacion de servicios al usuario ofreciendo colecciones de
calidad.

BIBLIOTECARIA DIRECTOR

Informa sobre acuerdos de la
capacitacion.

Toma capacitaciones

Ejecuta actividades en biblioteca Planea actividades a realizarse
y coordina evento

Envia reportes, organiza la biblioteca y
realiza inventario de libros,
proporciona orientacion sobre libros
ue solicitan.

Difusion 'y  promocion de
actividades culturales.

[ Atencion a usuarios. J
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DIAGRAMA DE PROCESO 5

AREA: Direccion de Casa de la Cultura
PROCESO: Aplicacion de estrategias de vigilancia.
ENACRGADO: Velador

OBJETIVO: Brindar seguridad a las instalaciones.

VELADOR

DIRECTOR

Investigar sobre estrategia de
vigilancia

Realiza recorrido inicial para
verificar luces y accesos en las
instalaciones.

Surge
alguna
anomalia

Realiza sus recorridos normales
nocturnos.

Informa al director

Realiza las acciones correctas para
dar solucion a la anomalia
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DC-IN-001

DIAGRAMA DE PROCESO 6

AREA: Direccion de Casa de Casa de cultura
PROCESO: Aplicacion de estrategias de limpieza
ENACRGADO: Intendente

OBJETIVO: Mantener limpias las instalaciones

INTENDENTE

DIRECTOR

Revisa las areas para verificar en el
estado en que se encuentran

No

productos
de limpieza

Si

Realiza limpieza de las areas

Apoya en actividades -culturales
dentro del horario.

Informa sobre las necesidades
de productos de limpieza

Atiende lo solicitado gestiona el
producto de limpieza.
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IX. Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

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

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

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

Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
un proceso elindicar el movimiento d simbolo a otro
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