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1. Introduccién

El presente manual de organizacion es un documento de control administrativo que
tiene como propdésito orientar al personal de la administracion publica municipal de
Romita en la ejecucién de las labores asignadas a cada dependencia o unidad
administrativa; asimismo, identificar sus atribuciones y funciones, evitar
duplicidades, identificar omisiones y delimitar responsabilidades; ademas, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los
objetivos institucionales, asi como medio de orientacion e informacion al pablico en
general, logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia
funcional entre puestos y estructura.

Es un medio de informacion y consulta de la administracion publica municipal de
Romita que permite a todas sus areas familiarizarse con la estructura organica
formal, con los tramos de control y con los diferentes niveles jerarquicos que la
conforman, ademas que constituye un instrumento de apoyo al proceso
organizacional de la administracion publica municipal, al proporcionar informacion
sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos, perfiles de puestos, funciones
y procesos sustantivos de cada una de las dependencias o unidades administrativas
gue la integran.
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2. Marco Estratégico
Misién
Somos una administracion municipal honesta, transparente, incluyente, cercana a
la gente cobijada por lalegalidad y la justicia social, que trabaja unida con resultados
y soluciones para construir las fortalezas de un futuro mejor para el municipio;
adquiriendo las competencias necesarias para lograr contribuir al desarrollo social

y econdémico, combatiendo a la pobreza, el rezago social y la marginacion que vive
la ciudadania.

Vision de Gobierno

Consolidar a Romita como un municipio prospero para que la ciudadania tenga las
mismas oportunidades de desarrollo y de inclusion en el ambito de la salud,
educacion, cultural, social, econémico y politico, y ser un ejemplo de buenas
practicas y acciones, siendo un gobierno equitativo, comprometido y con
credibilidad que garantice los derechos humanos y el aprovechamiento sustentable
del territorio.

Valores

Honestidad. El personal que laborara en la administracion municipal se guiara bajo
la estrategia de rectitud y transparencia en el desempefio de nuestras funciones
para impulsar acciones de gobierno que favorezcan el desarrollo social en
educacion, economia y salud del municipio.

Respeto. Personal que laborard en la administracion municipal con integridad e
imparcialidad hacia el bien coman que considera la diferencia de opiniones de los
demas, donde la pluralidad de ideas sea un principio democratico que fortalezca la
gestion de gobierno para el cumplimiento de sus metas.

Eficiencia. El personal que laborard en la administracion municipal tiene y debe
cumplir con sus obligaciones para lograr resultados de calidad, que resulten
favorables para la atencién y satisfaccion de demandas sociales, logrando que cada
una de las dependencias abone a los logros de los fines de cada eje de este
gobierno.
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Transparencia. El personal que laborara en la administracion municipal debe dar a
conocer las actividades que ha realizado en especial cuando manejan recursos
publicos.

Legalidad. ElI cumplimiento estricto al marco normativo es la razén de ser del
personal que laborara en la administracién municipal, a él debe apegarse para lograr
el mandato ciudadano que le fue otorgado.

Compromiso. Es el valor que permite que una persona de todo de si misma para
lograr sus objetivos y en este sentido como servidor publico tenemos el compromiso
fiel con esta administracion de lograr los objetivos y estrategias que le competen a
su dependencia para el cumplimiento de las metas de los cinco ejes de este
gobierno.

Trabajo en Equipo. El personal que laborara en la administracion municipal se
organizard de manera que puedan lograr un objetivo en comun u objetivos
compartidos. Cada uno de ellos aportara sus caracteristicas diferenciales como lo
son la experiencia, su formacién, su personalidad, sus aptitudes, etc., para lograr
satisfacer los resultados esperados.

Confianza. La confianza es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de
otro individuo. Los miembros de esta administraciéon daremos respaldo que todas
las acciones que realizaremos en este gobierno seran para tener un mejor Romita
en educacion, salud, seguridad, desarrollo social y econémico.

Solidaridad. Nuestra administracion no dudara en ayudar, proteger y apoyar a
todos aquellos habitantes del municipio que se encuentren en alguna situacion
desfavorecida, o por faltas de algun servicio de salud, educacion, vivienda,
seguridad, marginacién o rezago social.
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3. Marco Juridico - Administrativo

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Ley General de Turismo

Reglamento de la Ley General de Turismo

Reglamento de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Estatal

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ley del Patrimonio Cultural del Estado

Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato

Ley de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipios

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Municipal

Ley de Ingresos para el Municipio de Romita, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal del Aho
2020

Reglamento de Turismo de Romita

Reglamento Interno de Labores para los Trabajadores de las Dependencias
y de la Administracion Publica Municipal de Romita, Guanajuato

Cédigo de Etica para Romita

Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de
Romita, Guanajuato
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4. Objetivo

Programa de Gobierno Romita, Guanajuato 2018-2021

Objetivo General del Area:

Dirigir, difundir, compartir y fomentar las tradiciones y costumbres de nuestro
municipio a través de los talleres, salones y la proyeccion de eventos artisticos y
culturales.

Programa de Gobierno Objetivos del .
Municipal 2018-2021 Desarrollo Sostenible Area de la APM

4. Educacion de calidad
8. Trabajo decente y
crecimiento econémico
10. Reducir inequidades Casa de la Cultura
16. Paz, justicia e
instituciones sdlidas

Eje 1. Educacion Integral
Eje 2. Gobernanzay
Seguridad

Eje 1. Educacion Integral: La educacion en Romita sera la base para construir una
sociedad con valores. Se impulsara la cultura y el deporte como estrategia para
reconstruir el tejido social desgastado por el crimen y la violencia. Se hara hasta lo
imposible para que Romita tenga una escuela de educacidén superior 0 campus
universitario y que esta sea de excelencia, donde pueda explotarse el talento de la
juventud.

Eje 2. Gobernanza y Seguridad: Actualmente en México y particularmente en el
Estado de Guanajuato se vive una inseguridad, el municipio de Romita, no esta
exento; por eso, para garantizar la paz en el municipio se instruira al cuerpo de
seguridad publica a que trabaje muy de cerca con las fuerzas federales y estatales.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Asi mismo, se promoverd la colaboracion regional entre municipios vecinos para
mejorar la coordinacion en materia de seguridad.
Un buen gobierno maneja con transparencia y eficacia sus recursos de todo tipo,
especialmente los financieros, informa y responde al control ciudadano. Un buen
gobierno es honesto y eficiente; planifica su futuro, y este plan preside y precede a
la accion, no improvisa, no da meras respuestas: propone, escucha, decide. Mira
mas alla de lo urgente, plantedndose politicas de medo y largo plazo es aquel que:
Se ejerce legitima y democraticamente. Involucra a la poblacion en los ambitos y
decisiones. Supone programa, politicas y acciones regidas y orientadas a la equidad
y la justicia, porque el objetivo prioritario del municipio bien gobernado no es la
ciudad o el territorio, como infraestructura: el objetivo real, principal, son los
ciudadanos.

Objetivo 4. Educacion de calidad, el objetivo es lograr una educacion inclusiva y
de calidad para todos, se basa en la firme conviccién de que la educacion es uno
de los motores mas poderosos y probados para garantizar el desarrollo sostenible.
Con este fin, el objetivo busca asegurar que todas las nifias y nifios completen su
educacion primaria y secundaria gratuita para eliminar las disparidades de género
e ingresos, ademas de lograr el acceso universal a educacion superior de calidad.

Objetivo 8: Trabajo decente y crecimiento econdmico, los Objetivos de
Desarrollo Sostenible apuntan a estimular el crecimiento econémico sostenible
mediante el aumento de los niveles de productividad y la innovacion tecnoldgica.
Fomentar politicas que estimulen el espiritu empresarial y la creacion de empleo es
crucial para este fin, asi como también las medidas eficaces para erradicar el trabajo

Objetivo 10: Reducir inequidades, para frenar este aumento de disparidades, es
necesario adoptar politicas solidas que empoderen el percentil inferior de la escala
de ingresos y promuevan la inclusibn econémica de todos y todas,
independientemente de su género, raza o etnia.

Objetivo 16: Paz, justicia e instituciones fuertes, buscar reducir sustancialmente
todas las formas de violencia y trabajan con los gobiernos y las comunidades para
encontrar soluciones duraderas a los conflictos e inseguridad. El fortalecimiento del

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Estado de derecho y la promocién de los derechos humanos es fundamental en este
proceso, asi como la reduccién del flujo de armas ilicitas y la consolidacion de la
participacion de los paises en desarrollo en las instituciones de gobernabilidad
mundial.
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5.Atribuciones

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Capitulo Il De la Administracion Publica Centralizada

Dependencias municipales

Articulo 124. Para el estudio y despacho de los diversos ramos de la administracion
publica municipal, el Ayuntamiento establecera las siguientes dependencias:

l.
Il.
.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal,

Contraloria Municipal,

Obra Publica;

Servicios Municipales;

Desarrollo Social;

Seguridad Publica;

Medio Ambiente; Fraccion adicionada P.O. 27-03-2015

Derechos Humanos Fraccion adicionada P.O. 26-10-2017

Oficialia Mayor o la dependencia que realice funciones analogas a ésta;
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017
Unidad de acceso a la informacion publica; y Fraccién reubicada P.O. 27-
03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017

Las demas que el Ayuntamiento determine, considerando las condiciones
territoriales, socioeconomicas, capacidad administrativa y financiera del
Municipio, asi como el ramo o servicio que se pretenda atender, en los
términos de la presente Ley y otras disposiciones legales aplicables.
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017

Los ayuntamientos en el reglamento correspondiente, deberdn sefalar las
atribuciones que tendran las dependencias sefaladas en las fracciones IV a X de
este articulo; asimismo, podran otorgarles la denominaciéon que corresponda
atendiendo a su organizacién administrativa.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Ley de Derechos Culturales para el Estado de Guanajuato
Atribuciones de las Autoridades

Capitulo | Autoridades

Articulo 15. Son autoridades encargadas de la aplicacion de esta Ley:

V.

El titular del Poder Ejecutivo del Estado;

Los Ayuntamientos;

El Instituto Estatal de la Cultura; y

Los organismos, instituciones o instancias municipales encargados de la
ejecucion de los programas y acciones culturales a desarrollar en el
municipio.

Articulo 18. Los municipios del Estado, en el ambito de su competencia, contaran
con un organismo, institucion o instancia responsable de la coordinacion de
programas y acciones en materia de cultura. El organismo, institucion o instancia
tendra la naturaleza juridica y estructura que acuerde el Ayuntamiento.

Articulo 19. Corresponde a los organismos, instituciones o instancias municipales,
en materia de cultura:

VI.

Difundir, promover e investigar las manifestaciones -culturales del
municipio y en especial la cultura indigena;

Promover la creacion de talleres o grupos en atencion a las distintas
manifestaciones culturales;

Promover el acceso de la poblacion a las diferentes manifestaciones
culturales;

Promover ferias, concursos y eventos, en donde se presenten las distintas
manifestaciones culturales;

Promover el otorgamiento de reconocimientos y estimulos en favor de las
personas que se hayan distinguido en el campo de la cultura;

Celebrar convenios de colaboracion con el Estado y los municipios en
materia de cultura, de conformidad a las disposiciones administrativas de
su creacion y funcionamiento;

Elaboré: Valido: Autorizé:
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VII.

VIII.

XI.

Fortalecer los valores civicos, principalmente entre la poblacién escolar
con el proposito de consolidar la identidad y riqueza cultural;

Editar libros, revistas, folletos y cualquier otro documento que promueva
y fomente la cultura;

Promover la conservacion y restauracion de sitios y monumentos
arqueologicos, historicos y artisticos en los términos de la Ley de la
materia;

Promover la conservacion y, en su caso, la construccién de teatros,
auditorios y demas sitios y espacios para el fomento y difusion de la
cultura; y

Informar a la sociedad del programa municipal, destacando sus objetivos
y estrategias para la difusion, promocion, fomento e investigacion de la
cultura, asi como las evaluaciones a través de los medios de
comunicacion disponibles que garanticen su difusion.

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Guanajuato
Seccion primera De las autoridades y sus atribuciones

Articulo 5. Son autoridades competentes para aplicar la presente Ley:

l.
Il
[I.
V.
V.

El Gobernador del Estado;

La Secretaria;

Los ayuntamientos;

El Instituto Estatal de la Cultura del Estado de Guanajuato; y

Los organismos municipales encargados de la ejecucion de los
programas y acciones culturales a desarrollar en el municipio, creados
por el Ayuntamiento de acuerdo a la Ley de Fomento a la Cultura para el
Estado de Guanajuato.

Articulo 10. Los organismos municipales encargados de la ejecucion de los
programas y acciones culturales a desarrollar en el municipio tendran las siguientes
facultades:

Promover las acciones necesarias para la proteccion, conservacion y
restauracion del patrimonio cultural del Estado ubicado en el municipio;

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Operar el Centro de Informacion Municipal del Patrimonio Cultural del
Estado;

Promover acciones de informacién relacionadas con la autorizacién de
proyectos de restauracién y de ejecucion y supervision de obras de
intervencibn en monumentos y espacios abiertos monumentales que
conforme a la Ley le compete realizar al Municipio; y

Las demas que se establezcan en esta Ley y otros ordenamientos que
resulten aplicables.

Reglamento de Turismo de Romita. (Guanajuato, Gto., a 16 de junio del 2009)
Capitulo Segundo De las Autoridades

Articulo 4. La aplicacion de éste reglamento corresponde a:

l.

Il.
[I.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

El H. Ayuntamiento;

El Presidente Municipal;

El Secretario del H. Ayuntamiento;

El Director de Desarrollo Economico;

La Direccion de Seguridad Publica y Vialidad Municipal;
La Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia;

El Centro de Salud Local; y

El Departamento de Turismo y Servicios Empresariales.

Articulo 7. Son facultades del Director en materia turistica, ademas de las
establecidas en leyes y reglamentos municipales, las siguientes:

Promover y ejecutar el Programa de Desarrollo Turistico de Romita;
Contemplar dentro del Programa de Desarrollo Turistico de Romita
acciones a favor de las personas con capacidades especiales;

Brindar informacion, asesoria y atencién al turista;

Participar en la profesionalizacion de los prestadores de servicios
turisticos; y

Las demas que le confiere el Presidente Municipal en el uso de sus
atribuciones legales y reglamentarias.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Articulo 8. Son facultades del Departamento de Turismo y Servicios
Empresariales en materia turistica, ademas de las establecidas en leyes y
reglamentos municipales, las siguientes.

l. Aplicar el Programa de Desarrollo Turistico del municipio de Romita;

Il. Hacer propuestas de mejoramiento al Programa de Desarrollo Turistico
del municipio de Romita;

[I. Colaborar con el Inventario Turistico Estatal, el Registro Estatal de
Turismo y con el Sistema Estatal de Informacion Turistica, en funcion del
recurso que asignen al area,

V. Promover entre los prestadores de servicios turisticos la capacitacion a
su personal con las autoridades estatal y federal en materia turistica;

V. Realizar acciones de publicidad y difusion turistica;

VI. Promocionar los atractivos y servicios turisticos que ofrezca el Municipio;
y

VII.  Las demas que le determine el Director en el uso de sus funciones legales

y reglamentarias.
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5.1 Perfiles de Puesto

Casa de la Cultura

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:
Dependencia:

Direccion a la que pertenece:

Puesto del Jefe Inmediato:

Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Director de la Casa de la Cultura
B
Casa de la Cultura
Casa de la Cultura
Presidente Municipal
9:00 a.m. —4:00 p.m.

5

0

B. Objetivo General del Puesto:

Difundir y fomentar las tradiciones y costumbres del municipio a través de programas y actividades
culturales dirigidos a los nifios, jévenes y adultos romitenses para que se fortalezca la identidad

municipal.

C. Ubicacion en el Organigrama:

Presidente
Municipal

Director de Casa de la

Cultura

!

Subdirecciéon

)

Turismo
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Autorizé:




MANUAL ORGANIZACIONAL
Casade la Cultura

CODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA W
04 2020 01 Péagina 17 de 37 J
D. Procesos a su Cargo
Proceso Salida Rol
rdinar ionar, difundir, y fomentar .
1 Coordinar, gestionar, difundir, y fomenta Eventos/talleres Ejecutor
talleres y eventos culturales
2 Talleres culturales Talleres Ejecutor
Solicitud de eventos a la Casa de la Cultura - . .
3 X . . Oficios, Registro Ejecutor
(talleristas en escuela, comunidad o colonia)
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
F. Principales funciones del puesto
Qué Indicadores
1 Difundir y fomentar las tradiciones y costumbres del municipio, ampliando los = Artesanos y
talleres y salones culturales a los nifios, jovenes y adultos romitenses. artistas
Gestionar, organizar y difundir los eventos artisticos dentro de la casa de la _
2 4 X Grupos artisticos
cultura, la sociedad y las comunidades.
Proyectos de
3 Preservar y rescatar los monumentos histéricos de nuestro municipio. rescate y
preservacion

Gestionar de forma coordinada con Turismo, proyectos para mejora de
4 infraestructura y equipamiento de materiales para los talleres mejorando la
calidad del servicio.

Gestionar eventos culturales con mayor calidad artistica, para motivacion de
la ciudadania.

Coordinar el enlace del municipio con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales para asesoramiento sobre proyectos turisticos.

Oficios, proyectos

Oficios, visitas al
IEC.

Proyectos

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Coordinar la programacion,

difusibn y seguimiento de programas,

7 festividades y eventos relacionados con el desarrollo del sector turistico en = Eventos
el municipio
Administrar la dependencia para asegurar su correcto funcionamiento en un
8 . S Reportes
ambiente de respeto, orden y disciplina.
Il. PERFIL DE PUESTO
A. Escolaridad.
Ultimo grado de estudios requerido: Preferentemente licenciatura
‘ . ) Preferentemente en arte, sociologia,
Area de conocimiento: o ) . .
administracion, turismo o afines
Requiere Titulo: Preferentemente si
Rango de edad preferente: 28 afios en adelante
Género: indistinto
B. Experiencia laboral.
Experiencia Laboral. Area artistica, administrativa o turistica.
C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto
Conocimiento de la normatividad correspondiente.
Elaboracién y gestion de proyectos.
Administracién de recursos econémicos y humanos.
D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.
Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %

E. Equipo que se requiere manejar.

Celular, automovil.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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F. Equipo de cOmputo.
Computadora, impresora, multifuncional y copiadora.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado

Excel X
Word
PowerPoint X
Otro:

H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida Baja Media Alta
1 | Vision Institucional. X
2 | Liderazgo. X
3 | Orientacion al Servicio. X
4 | Trabajo en equipo. X
5 | Comunicacion efectiva. X
6 | Toma de decisiones. X
7 | Planeacién y Organizacion. X
8 | Ordeny Claridad. X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Turismo

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:

Dependencia:

Direccién a la que pertenece:
Puesto del Jefe Inmediato:
Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Encargado de Turismo
Auxiliar C

Turismo Municipal
Casa de la Cultura
Jefe de Departamento
9:00 a.m. —4:00 p.m.
2

B. Objetivo General del Puesto:

Fomentar el desarrollo turistico municipal mediante la creacién y apoyo a eventos, incremento de
infraestructura y obra turistica y la gestion de recursos para mejorar las condiciones de los

prestadores de servicios de sitios con potencial de atractivo para turismo.

C. Ubicacion en el Organigrama:

Presidente
Municipal

I

Director de Casa de la

Cultura

|

!

Subdirecciéon

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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D. Procesos a su Cargo

Proceso Salida Rol
1 $a|l_eres para RMT (Registro Municipal de Talleres Ejecutor
urismo)
2 Registro Municipal de Turismo Registro Municipal Turistico Ejecutor
Apoyo como enlace ente SECTUR y los
3 prestadores de Servicios Turisticos del Reporte Ejecutor
Municipio de Romita
D. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
E. Principales funciones del puesto
Qué Indicadores
1 Calendarizar, difundir y dar seguimiento a eventos, festividades y obras = Publicaciones en
relacionadas con el sector turistico municipal redes sociales
Publicaciones en
2 Entrevistas, fotografia y/o video realzando el sector de turismo municipal L%%?rs]asgglales y
gobierno
3 Coordinar la elaboracién de catalogos y mantener actualizados los registros R:g;stnrgsde
que permitan un control sobre servicios, servidores y sitios turisticos pac y
catalogos
4 Reglamentar, aplicar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Turistico = Oficios, planes,
acorde al eje 3 de gobierno municipal ante proyectos
5 Fungir como enlace con instituciones gubernamentales y no Apoyos recibidos

gubernamentales para el asesoramiento de proyectos

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido:
Area de conocimiento:

Requiere Titulo:
Rango de edad preferente:
Género:

Preferentemente licenciatura

Preferentemente turismo, econémica, social,
cultural, administrativa o afin

Preferentemente si
25 afios en adelante
Indistinto.

B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral.

En actividades orientadas a la administracién y desarrollo turistico.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Conocimiento de la normatividad aplicable a las funciones del area a cargo.

Gestion de proyectos turisticos, comunicacién, redes sociales.

Edicion de foto y video.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma:
Inglés

Habla:

70 %

Escribe:
70

Lee:

70 %

%

E. Equipo que se requiere manejar.

Celular, automdvil, cAmara de foto y video.

F. Equipo de cOmputo.

Computadora, impresora y multifuncional.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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G. Software Requerido

Basico Intermedio Avanzado

Excel X
Word X
PowerPoint X
Otro:
Editor de foto y X
video

H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida Baja

Media

Alta

Vision Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacién y Organizacion.

X | X | X | X|X|X

I N OB WIN| P

Orden y Claridad.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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6. Estructura Organica

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

--------- R D R T T D -t oAt ot roron

Auxiliar

Auxiliar Contraloria

Elabor6:

Valido:

Autorizé:
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6.1 Organigrama General

Casa de la Cultura

Director B

Prof. Abel Ramirez Estrada

Subdireccidn

Subdirector A

Prof. José Francisco Rodriguez

. Prof. Marcelinol. Ibarra Juarez
Farias

Elabor6: Valido: Autorizé:
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6.2 Organigramas Especificos

Turismo

Prof. José Francisco
Rodriguez Farias

Elabor6: Valido: Autorizé:
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7. Procesos Sustantivos
Se da una lista de los procesos sustantivos por area de la Casa de la Cultura

Casa de la Cultura

1. Coordinar, gestionar, difundir, y fomentar talleres y eventos culturales

2. Talleres culturales

3. Solicitud de eventos a la Casa de la Cultura (talleristas en escuela,
comunidad o colonia)

Turismo

1. Talleres para RMT (Registro Municipal de Turismo)

2. Registro Municipal de Turismo

3. Apoyo como enlace ente SECTUR y los prestadores de Servicios Turisticos
del Municipio de Romita

Elaboré: Valido: Autorizé:
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7.1 Simbologia

La simbologia utilizada es la siguiente:

Elemento

Descripcion

Simbolo

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un proceso.

Actividad Es un término genérico para el trabajo que
se realiza en un proceso.
Decisién Se utiliza para determinar la secuencia en

un proceso, si existe una ramificacion,
bifurcacion, fusién o incluso la unién de
caminos.

-
—
<>

Secuencia de flujo

Se utiliza para mostrar el orden en que las
actividades se llevaran a cabo en un
proceso.

Conector de pagina

Mediante esté simbolo se unen diferentes
paginas de un mismo proceso; dentro del
simbolo se usara un nimero arabigo que
indicard la tarea que continua el diagrama.

Elaboré:

Valido: Autorizé:
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7.2 Diagramas de Procesos

Casa de la Cultura

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Coordinar, gestionar, difundir, y

fomentar talleres y eventos culturales
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Talleres culturales

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Solicitud de eventos a la Casa de |la

Cultura (talleristas en escuela,

comunidad o colonia)
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Turismo

Elaboré:

Valido:

Autorizé:




MANUAL ORGANIZACIONAL
Casade la Cultura

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION

N° DE PAGINA

04

L

2020

01

Péagina 34 de 37

— |

Talleres para RMT (Registro Municipal

de Turismo)




ROMITA

MANUAL ORGANIZACIONAL
Casade la Cultura

CODIGO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

VERSION

N° DE PAGINA

[
.

04

2020

01

Péagina 35 de 37

]
)

Registro Municipal de Turismo

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Apoyo como enlace ente SECTUR y los
prestadores de Servicios Turisticos del

Municipio de
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8. Glosario

Atribuciones

Facultades conferidas en las Leyes o0 reglamentos
correspondientes, indicAndose el articulo correspondiente, o
lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte
aplicable.

Estructura
Orgéanica

Descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una dependencia.

Marco Estratégico

Es uno de los componentes del Plan Estratégico del
Gobierno Municipal y estd compuesto por la Mision, Vision,
Valores y Objetivos Institucionales.

Marco Juridico —
Administrativo:

Relacion de los principales ordenamientos juridicos vigentes
que regulan la operacion y funcionamiento de Ila
dependencia o de las unidades administrativas
comprendidas en ella.

Objetivo

Descripcion del propésito que pretende alcanzar la
dependencia o unidad administrativa para el cumplimiento
de wuna actividad institucional que corresponde por
atribucion. La determinacion del mismo se hara con apego
a las atribuciones conferidas por Ley.

Organigramas

Representacion grafica de la estructura organica que refleja
en forma esquematica, la posicion de los elementos que la
conforman, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas
relaciones.

Perfil de puestos

Descripcion de las competencias, aptitudes y capacidades
deseables que se requierenpara la ocupaciéon y desempefio
del puesto.

Proceso sustantivo

Proceso necesario para lograr la mision general y los
objetivos del gobierno local, incluidos los diagramas de flujo
y las fichas técnicas.

Elaboré:

Valido: Autorizé:




