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Direccion de Cultura y Deporte
GOBIERNO MUNICIPAL _ /
2021- 2024

OBJETIVO GENERAL DEL AREA DE CULTURA
Generar una IDENTIDAD CULTURAL MUNICIPAL por medio de actividades

artisticas, culturales, cientificas y deportivas, respetando la riqueza cultural
propia de cada una de las comunidades que conforman Yehualtepec con
el apoyo integral de los agentes culturales, artisticos, cientificos y deportivos,

asi como de la poblacién en general del municipio.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer y describir cada una de las funciones que realiza el personal
adscrito a la Direccidn de Cultura y Deporte en base a la legislacion
establecida en la materia y conforme a planeacion homologada a nivel

municipal, estatal y federal.
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ANTECEDENTES

La actuacion de los servidores publicos no son iguales a los de
administraciones municipales, estatales o federales anteriores, ya que
desde septiembre de 2015 firmaron los Estados miembros de la Asamblea de
las Naciones Unidas (ONU) la iniciativa AGENDA 2030, la cual plantea “17
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) constituyen un llamamiento
universal a la accidn para poner fin a la pobreza, proteger el planeta y
mejorar las vidas y las perspectivas de las personas en todo el mundo”.

(Objetivos de Desarrollo Sostenible, Naciones Unidas, 2022).

México forma parte de tal iniciativa y comenzd con los trabajos de
implementacion de la Agenda a partir del 2019,para lo cual perfilo una
estrategia nacional en la cual se involucra el Estado y los sectores publicos y
privados, de modo que las Entidades Federativas y los Municipios deberdn
de orientar su actuacion acorde a los objetivos de esta Agenda a través de
los Planes de Desarrollo en los diferentes niveles de gobierno y focalizando
la cuestidon de ingresos y egresos para generar un desarrollo sostenible.
(Deutsche Gesellschaft fUr Internationale Zusammenarbeit (GlZ) GmbH,
2022).

El estado de Puebla desde el ano 2020 propone un Plan de Accidon
2020-2030, el cual se muestra el avance en los rubros de Planeacion,
Insfrumentacion y Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion, en dicho Plan se
puede analizar a detalles que los 217 municipios que conforman el Estado
se encuentran adheridos por del sus Planes Municipales de Desarrollo

Municipal a esta iniciativa. (Gobierno de Puebla, Agenda 2030, 2022)

Para el caso de Yehualtepec y en base al Plan de Desarrollo

Municipal 2021-2024, el drea de Cultura y Deporte ha quedado
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acotada dentro del Eje 1. Desarrollo Social, para generar fomento, gestion y
ejecucion de actividades a nivel artistico, cultural y deportivo, conforme a

los ODS de la Agenda 2030 queda asimilado por:
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Eje 1 - Desarrollo y Tt till
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Por todo ello, el actuar de cada uno de los que conforman esta drea
debe de ir perfilado conforme a todo este marco de planeacidn como a
todo el marco legal en materia de cultura y deporte, asi como en materia
de responsabilidades administrativas de funcionarios publicos con la
finalidad de brindar una mejor estructuracion a nivel administrativo
municipal que sea reflejado en una mejor atencion a la ciudadania, por ello
se establece conforme a lo establecido por los arficulos 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Orgdnica Municipal, al
Ley General de Bibliotecas, la Ley General de Cultura y Derechos Culturales,
la Ley de Cultura del Estado de Puebla, la Ley de Ingresos y Egresos del

municipio de Yehualtepec 2022, etc.
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MISION Y VISION

Mision

Generar, fomentar y difundir el desarrollo cultural y artistico de manera
permanente por medio de acciones concretas, reivindicando los espacios
existentes en el municipio de Yehualtepec, asi como respetary fortalecer las
tradiciones y costumbres de cada una de las comunidades a través de la

difusidon y promocién de eventos de calidad para beneficio y reivindicacion

cultural de nuestros habitantes.

Vision
Consolidarse como un municipio que ofrezca a cada una de los sectores de

poblacién un desarrollo cultural y artistico de manera incluyente y efectiva.
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PRINCIPIOS RECTORES DE LA DIRECCION

Todo planteamiento de politica cultural llevado a cabo por parte de esta

Direccion deberd regirse por los siguientes principios para una efectiva
ejecucion de las planeaciones propuestas por cada uno de los integrantes

del dreaq:

INTERGENERACIONALIDAD.

Las acciones generadas por parte de la Direccidon y de cada uno de sus
integrantes deberdn corresponder a un publico definido acorde a un rango

de edad especifico, de modo que las actividades serdn diversas.

INCLUSION.

Dentro de la ejecucidon de las acciones por parte de cada uno de los
integrantes de la Direccién se integrard a los miembros de la poblacion sin
ninguna distincién alguna por medio de condiciones efectivas, en las cuales
puedan hacer ejercicio pleno de sus derechos culturales sin infromision de

terceros.

RESCATE EFECTIVO DE ESPACIOS CULTURALES.

Se focalizardn cada uno de los espacios culturales dados de alta ante el
Departamento de las Casas de Cultura de la Secretaria de Cultura del
estado de Puebla, para lo cual serd responsable inmediata la
Direccién de Cultura para planear, fomentar, ejecutar y difundir } )

actividades desarrollo cultural y artistico en las cuales se \—
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reivindiquen los espacios de cada una de las comunidades con el apoyo

de las autoridades locales.

AUTONOMIA EJECUTIVA Y ADMINISTRATIVA.

Cada una de las actividades propuestas dentro de las planeaciones
anuales y presupuestarias, previa revision y aprobacion, gozardn de tal
principio basadas en el andlisis de los derechos culturales de los habitantes
del municipio asi como del andlisis presupuestario correspondiente, por lo
cual serd libre la Direccion de focalizar de modo pertinente las acciones a

desarrollar durante cada ejercicio.

De igual manera se dotard a los Agente Culturales Locales de la libertad
para desarrollar sus actividades adhiriéndose a las plataformas de

presentacion generadas por la Direccion.

INTEGRALIDAD.

En aras de consolidar una IDENTIDAD CULTURAL MUNICIPAL se desarrollardn
actividades, programas y gestiones para cada una de las comunidades que
conforman el municipio con la finalidad de fener mejor vinculacion entre los

habitantes.

PREPONDERANCIA LOCAL.

Para el desarrollo y ejecucidon de las acciones planteadas por la

Direccidon se tomard en cuenta en primer lugar a los Agentes ls" £oh 0\
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Culturales locales con el fin de vincular, fomentar y difundir su trabajo dentro

del municipio, fortaleciendo el arraigo cultural individual.
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EJES DE TRABAJO RESPECTO DE LAS AREAS MUNICIPALES

Para satisfacer cada una de las acciones que proponga la Direcciéon su

H. Ayuntamiento de Yehualtepec 2021-2024
Direccion de Cultura y Deporte

trabajo serd integral respecto de las demds dreas de la Administracion
PUblica Municipal, por lo cual se presentan los siguientes ejes de trabajo en
relacion a la intervencion de las dreas de esta Administraciéon, para ello es
importante enfatizar en la amplitud tedrica que posee el concepto de

Cultura.

Los ejes de trabajo son los siguientes:

Cultura
Artistica y
Cientifica

Cultura
Historica

Cultura
Deportiva

Cultura
Civica
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Cultura Artistica y Cientifica.
OBJETIVO GENERAL

Fomentar y fortalecer por medio de actividades de iniciacion, seguimiento
y fortalecimiento en materia artistica y cientifica para los habitantes del
municipio de Yehualtepec de modo integral, incluyente, diverso y de interés

general.

AREAS QUE INTEGRAN EJE DE TRABAJO

e Presidencia Municipal.

e Regiduria de Cultura, Deporte, Grupos Vulnerables, personas con
Discapacidad, Juventud e Igualdad de Género.

e Direccién de Cultura y Deporte.

e Regiduria de Educacion.

e Contraloria Municipal.

e Tesoreria Municipal.

e Comunicacioén Social.

-y
N M. »



Uy

YEHUALTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL =
2021-2024

Cultura Historica.
OBJETIVO GENERAL

H. Ayuntamiento de Yehualtepec 2021-2024

eporte
A I c

Generar una conciencia histérica y una revalorizacidén del patrimonio
histérico entre las comunidades de Yehualtepec a través de la investigacion
histérica detallada y real, asi como de actividades de integracion

comunitaria.

AREAS QUE INTEGRAN EL EJE DE TRABAJO

e Presidencia Municipal.

e Regiduria de Cultura, Deporte, Grupos Vulnerables, personas con
Discapacidad, Juventud e Igualdad de Género.

e Direccién de Cultura y Deporte.

e Cronistas Municipales.

e Bibliotecarias.

e Comunicacion Social.
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Cultura Civica.
OBJETIVO GENERAL

Generar una conciencia civica entre la ciudadania de Yehualtepec,
enmarcada en el respeto, el didlogo, la tolerancia, la responsabilidad social,
la honestidad y la fransparencia, por medio de actividades dirigidas a todos

los sectores sociales.

AREAS QUE INTEGRAN EL EJE DE TRABAJO

e Presidencia Municipal.

e Regiduria de Cultura, Deporte, Grupos Vulnerables, personas con
Discapacidad, Juventud e Igualdad de Género.

e Direccién de Cultura y Deporte.

e Regiduria de Gobernacion.

e Direcciéon de Seguridad PuUblica Municipal.

e Regiduria de Educacion.

e Regiduria de Ecologia y Medio Ambiente.

e Sistema Municipal de DIF.

e Juzgado Municipal.

L ]
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Cultura Deportiva.
OBJETIVO GENERAL

Impulsar y fortalecer el deporte en cada una de las disciplinas que se
desarrollen en el municipio, para todos los sectores de la poblacidon por
medio de actividades donde se promuevan el juego limpio, la

competitividad positiva, la sana convivencia y los valores.

AREAS QUE INTEGRAN EL EJE DE TRABAJO

e Presidencia Municipal.

e Regiduria de Cultura, Deporte, Grupos Vulnerables, personas con
Discapacidad, Juventud e Igualdad de Género.

e Direccién de Cultura y Deporte.

e Regiduria de Gobernacion.

e Direcciéon de Seguridad Publica Municipal.

e Sistema Municipal de Deporte.

b |
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Cultura y Deporte atiende cada una de las siguientes

subdreas, de ahi se desprenden cada uno de sus integrantes u operarios.

ESTRUCTURA ORGANICA

Nombre del cargo NUmero de plazas
Director de Cultura y Deporte 1
Subdreas que conforman la Direccion:
e Desarrollo Artistico y Cultural
o Instructores de talleres artisticos y 3*

programas
e Fomento de Lectura
o Bibliotecarias 2
e Patrimonio (material e inmaterial)
o Cronistas 2
e Deportes
o Entrenadores de selecciones ok
e Divulgacion Cientifica
TOTAL 9

NOTA.

* NUmero variable de acuerdo a la oferta de talleres y a la temporalidad de aplicacion, por
lo cual no son personal permanente.

** Depende el nUmero acorde a lo que establezca el Sistema Deportivo Municipal, quedan
adheridos a la Direccién solo para fines informativos.

| YEHUELTEPEC -


cp
Nota adhesiva
EN LA ESTRUCTURA ORGANICA Y POR ENDE EN EL ORGANIGRAMA SOLO SE INCLUYE AL PERSONAL QUE ESTA EN NOMINA COMO TAL. 


==

Ty

LY
YEHUALTEPEC H. Ayuntamiento de Yehualtepec 2021-2024
O EIERN O MU IEAL Direccion de Cultura y Deporte
2021- 2024
ORGANIGRAMA GENERAL

En el siguiente organigrama se presenta la estructura de la Direccion de
Cultura y Deporte, cabe senalar que en dicho esquema se especifica el

lugar en donde se desarrollan actividades, segun sea el caso del personal.

- I.Y |..



DIRECTOR DE CULTURA Y DEPORTE

Subareas de
trabajo

Desarrollo
Artistico y Cultural

Instructores del
programa Semilleros
Creativos

Instructores de
talleres artisticos

Casa de Cultura Opera en lugar dado
Macuilxochitl, de alta (Yehualtepecy
Yehualtepec. Zozutla)

Casa de Cultura
Tetzoyocan,
Tetzoyocan.

Casa de Cultura
Venustiano
Carranza, Ocotlan

Casa de Cultura José
Gonzalez Soto,
Zozutla

Fomento de jeliilp Ll Divulgacion

Lectura .(materlzi\l < DT Cientifica
inmaterial)

Bibliotecarias s Cronista Municipal Entrenadores

Biblioteca "José
= Gonzalez Soto" de
Yehualtepec

Cronista Auxiliar

Biblioteca "Enrique

e Beristain Ponce" de
Zozutla



cp
Nota adhesiva
EN LA ESTRUCTURA ORGANICA Y POR ENDE EN EL ORGANIGRAMA SOLO SE INCLUYE AL PERSONAL QUE ESTA EN NOMINA COMO TAL. 


DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

DIRECTOR DE CULTURA Y DEPORTE

Nombre del puesto:
NUmero de plazas:
Dependencia:

Area de adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacion con otras dreas:
Relacidon con externos:

Horario laboral:

Sueldo Mensual:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Director de Cultura y Deporte

1

H. Ayuntamiento de Yehualtepec
Cultura y Deporte

Presidente Municipal

Regiduria de Cultura y Deporte
Regiduria de Educacion

Instructores de talleres artisticos
Instructores de Programas Estatales
o Federales

Bibliotecarias

Cronista Municipal

Cronista Auxiliar Municipal
Entrenadores de selecciones

9

Con todas las dreas administrativas
Agentes culturales

Habitantes del municipio
Habitantes a nivel regional
Unidades administrativas a nivel
federal, estatal y municipal en
materia de arte, cultura y deporte.
De Lunes a Viernes a partir de 1as?:00
horas a 17:00 horas

De acuerdo al tabulador de salarios.

Sexo: | Indistinto.
Edad: | 18 anos cumplidos como minimo.
Escolaridad: | Licenciatura.
Especialidad: | Licenciatura en Derecho, Humanidades, Letras y
Literatura, Historia del Arte, Gestion Cultural,
Educacion o afines a las artes y humanidades.
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YEHU‘ALTEPEC " Direccion de Cultura y Deporte

Conocimientos | Historia, Artes, Antropologia Social, Derecho
requeridos: | (generalidades), manejo de bibliotecas, Literatura,
MuUsica, etc.

Conocimientos bdsicos de los aspectos artisticos,
culturales y cientificos del Municipio.

Conocimientos en legislacion en materia de cultura,
gestion artistica y cultural y de proteccion de
derechos de autor.

Conocimientos en materia de Administracion
PUblica a nivel Federal, Estatal y municipal.

Habilidades: | Liderazgo, frabagjo en equipo, ejecucidn vy
organizacién de eventos, toma de decisiones,
gestion.
Experencia: | Minima de dos anos en alguno de los siguientes
dmbitos:
e Desarrollo artistico y cultural, sea en el dmbito
de ensenanza o produccidn artistica.
e Planeacion, programacion y ejecucion de
actividades artisticas y culturales en general.
e Proteccidon de patrimonio.
e Gestion cultural.

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, promover, gestionar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a las
acciones necesarias para la difusion, fomento y reivindicacion de
programas, proyectos o actividades artisticas, culturales, cientificas vy
deportivas del Municipio, respetando la dindmica comunitaria y generando

una vinculacion social.



YEHUALTEPEC iy

[ ) CuyltLro v yolel
GOBIERNO MUNICIPAL | cCC/U A N A A e = A L

2021- 2024

H. Ayuntamiento de Yeh

A~~1 A" ~A
[arey O) e |

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar el plan de trabajo de la Direccion de Cultura apegado al
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

Proponer al Presidente Municipal las politicas y programas generales
en materia de Cultura.

Actualizar la fitularidad de las casas de cultura de cada una de las
comunidades que infegran el municipio.

Representar al Ayuntamiento en materia cultural.

Promover acuerdos interinstitucionales, privilegiando la participacion
de agentes culturales locales.

Coordinar los Programas Municipales de difusion y fomento a la
cultura.

Proponer, justificar, consolidar y ejecutar de manera correcta el Fondo
de Desarrollo Arfistico y Cultural Municipal (FONDACUM).

Elaborar programas anuales, formular presupuestos e informes de
trabajo.

Planear y coordinar la logistica de eventos artisticos, culturales,
festivales, exposiciones y conferencias, supervisando su ejecucion.
Actualizar o levantar el Censo Cultural Municipal.

Generar el padréon de artesanos del municipio, asi como fomentar,
difundir y posicionar su trabajo de modo local, regional, estatal y
nacional.

Emisidn de constancias y autorizaciones para el desarrollo de

agentes culturales.
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Supervisar y solicitar espacios o recintos en donde se desarrollen
actividades artisticas y culturales.

Celebrar acuerdos o convenios en materia artistica, cultural, cientifica
y deportiva.

Planear y ejecutar talleres artisticos, culturales y cientificos.

Participar y coordinar en actividades relativas al fomento a lectura y
la creacion literaria.

Generar iniciativas en coordinaciéon con el sector publico y privado en
favor de la conservacion del patrimonio histérico del municipio.
Supervisar y gestionar acciones en materia de propiedad intelectual
o derechos de autor.

Supervisar y proveer de las herramientas necesarias al drea de la
biblioteca municipal y auxiliar municipal.

Supervisar el frabajo y actividades del cronista municipal.

Actualizar y prever las herramientas necesarias para cada uno de los
agentes artisticos, culturales y cientificos del municipio.

Coordinar junto con los directores de casas de cultura en las juntas
auxiliares las actividades en las casas o recintos de cultura.

Realizar presentaciones de avances de actividades artisticas,
culturales y cientificas.

Gestion de programas y actividades entre los diferentes niveles de
gobierno.

Generar vinculos de manera interregional para realizar intercambio
cultural.

Trabajar de manera coordinada con las dreas del Ayuntamiento y de
acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo.

Evaluar los avances de cada una de las actividades

artisticas, culturales y cientificas desarrolladas.
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Monitorear el frdmite de programas ante diversos niveles de gobierno
o en su defecto adherir al municipio para que forme parte de
programas en materia cultural.

Supervisar e informar sobre la situacion de ejecucion de los agentes
culturales que trabajen adheridos a programas estatales o federales.
Informar y actualizar la informacidén del drea de cultura y deporte
acorde alo establecido porla legislacion en materia de transparencia
y acceso a la informacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.

Realizar acciones, programas y actividades vinculadas con la
proteccién y fomento del patrimonio histérico cultural del municipio.
Enlazar agentes culturales en programas a nivel federal y estatal en
materia de patrimonio histérico.

Fungir como Secretario Técnico de la Comision de Cultura y Deporte

del municipio.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A MANEJAR

Capacitacion: | Si, de manera permanente en las
dreas de:

e Fomento cultural.
Gestion cultural.
Fomento de lectura.
Desarrollo artistico y cultural.
Proteccién de patrimonio.

Toma de decisiones sobre las | Autbnoma.
actividades en el puesto:




YEHUALTEPEC ' iy

GOBIERNO MUNICIPAL =
2021- 2024

Ayuntamiento de

AN Ao |
(WA o/ {

Manejo de recursos (muebles e
inmuebles):

Si, bajo resguardo se maneja:
¢ Mobiliario de oficina.

e  Automovil, en Casos
necesarios.

e Equipo de computo.

e Mobiliario de casas de

cultura.

Autorizacion y/o administracion de
fondos:

Propuesta de adhesion y manejo
del Fondo de Desarrollo Artistico y
Cultural Municipal (FONDACUM).

Responsabilidad de
confidencialidad:

Si

Manejo de informacién en medios
de fransparencia y acceso a la
informacion:

Si, de acuerdo a lo establecido por
la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la
informacion.

Documentacion e informacion
generada:

Expedientes de la unidad

administrativa.

Programas y /o sistemas:

Paqgueteria de Office y cualquier
ofra plataforma de instancias
culturales.
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INSTRUCTORES DE TALLERES ARTISTICOS

Nombre del puesto: | Instructores de talleres artisticos
NUmero de plazas: | A partir de 3, conforme a las
actividades programadas en cada
casa de cultura.
Dependencia: | H. Ayuntamiento de Yehualtepec
Area de adscripcién: | Cultura y Deporte
Reporta a: | Director de Cultura y Deporte
Supervisa a: | No Aplica
Personal a cargo: | No Aplica
Relacion con otras dreas: | Con todas las dreas afines.
Lugar de las actividades: | Casas de Cultura de Yehualtepec
Horario laboral: | El establecido de acuerdo a la
programacién de actividades.
Sueldo: | Conforme a lo establecido por la
Planeacion General de Talleres
Artisticos de cada periodo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto.

Edad: | 18 anos cumplidos como minimo.
Escolaridad: | Licenciatura, técnico universitario o con formacion
afin al drea.
Especialidad: | Licenciatura en artes plasticas, lingUistica vy literatura,
musica, educacion o afines.
Conocimientos | Manejo diversas técnicas pictéricas (pastel, dleo,

requeridos: | |[dpiz, carboncillo, sanguinas, IGpices de colores,

etc.), musica, canto, danza, folklor, tocar algun
insfrumento, redaccion, fotografia, etc.
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Habilidades: | Relaciones humanas, liderazgo, ftoma de decisiones,
manejo de grupos de diversas edades,
comunicaciéon efectiva y clara.

Experiencia: | A partir de 6 meses impartiendo clases en cualquier
institucién publica o privada.

OBJETIVO DEL PUESTO

Estimular, fomentar y desarrollar la creacion artistica, asi como promover
el perfeccionamiento y actualizacion de alguna habilidad artistica acorde
a los requerimientos de edad desarrollando actividades o jornadas de

taller.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

En este rubro es importante senalar que las funciones que ejerzan los
Instructores de talleres son aplicables de modo general con
iIndependencia de la habilidad artistica que pretendan desarrollar, mismas

que se especifican de la siguiente forma:

e [Entregarala Direccion de Cultura la documentacion donde acredita
la experiencia o habilidad para el desarrollo del taller.

e Llaborar la guia tematica de los contenidos que abarcara durante el
plazo de ejecucion de talleres, previa autorizacion de la Direccion de
Cultura.

e [jecutar las actividades de cursos o talleres que se han fijado.

e Explicar y brindar variedad en las técnicas relativas a la habilidad

artistica que se desarrolle.

"y
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e Organizar de modo coordinado con los maestros vy la Direccion de
Cultura presentaciones de cierra de ciclo de cada uno de los talleres.

e Fomentar el respetoy sana convivencia entre el alumnado durante
el desarrollo de las clases.

e Mantener la disciplina y el trabajo en orden y cuidado.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso vy
resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del area asignada y/o
destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que estén
afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de &rea de los bienes
que estén bajo su resguardo.

e Integrary elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas
vy de los documentos expedidos o brindados por Direccion.

e Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables

al area de su competencia.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A MANEJAR

Capacitacion: | De acuerdo a la oferta realizada
por parte de la Secretaria de
Cultura del estado de Puebla vy la
Secretaria de Cultura Federal.
Toma de decisiones sobre las | Si, conforme a los avances
actividades en el puesto: | demostrados por los alumnos.
Manejo de recursos (muebles e | Si, aquel que se encuentre a
inmuebles): | resguardo de las Casas de Cultura.
Autorizacién y/o administracion de | No Aplica.
fondos:

| YEHUELTEPEC -
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Responsabilidad de | Media.
confidencialidad:
Manejo de informacién en medios | No aplica.

de transparencia y acceso a la
informacion:

Documentacion e informacion
generada:

Relacion de asistencia

Programas y /o sistemas:

No aplica.

b |
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BIBLIOTECARIOS

Nombre del puesto:
NUmero de plazas:
Dependencia:

Area de adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacioén con otras dreas:
Lugar(es) de actividades:

Horario laboral:

Sueldo Mensual:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Bibliotecarios (as)

2

H. Ayuntamiento de Yehualtepec
Cultura y Deporte

Director de Cultura y Deporte

No Aplica

No Aplica

Con todas las dreas afines.
Biblioteca PuUblica Municipal nim.
2681 "José Gonzdlez Soto” en
Yehualtepec, Puebla.

Biblioteca PuUblica Auxiliar Municipal
num. 9099 “Enrique Beristain Ponce”
en Zozutla, Yehualtepec, Puebla.
De Lunes a Viernes a partir de las
9:00 horas a 17:00 horas.

De acuerdo al tabulador de salarios.

Sexo: | Indistinto.
Edad: | 18 anos cumplidos como minimo.
Escolaridad: | Nivel bdsico, medio superior o afin.
Especialidad: | Archivista, Bibliotecblogo, carreras afines.

Conocimientos

Trabajo en equipo, organizacion de eventos, talleres

requeridos: | 0 jornadas de capacitacion, capacidad de
organizacidn de acervo bibliogrdfico.
Habilidades: | Desarrollar procedimientos para organizar la

informacion y fomentar la
lectura

Experencia

: | Minima de 6 meses
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OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar desarrollar y ejecutar actividades, ciclos de lectura, tertulias

literarias, foros de debate, presentacion de cuentacuentos y demds

acciones relativas al fomento, rescate y reivindicacion de la lectura en los

espacios de las bibliotecas publicas y en aquellos lugares en donde se

realicen actividades afines dentro del municipio de Yehualtepec.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar mensualmente el periddico mural el cual contenga las
fechas histéricas nacionales e internacionales, exposicion
bibliogrdfica, acontecimientos, tradiciones y costumbres.

Entregar el apoyo técnico operativo, el informe mensual de
actividades realizadas en las Bibliotecas.

Clasificar o integrar el material bibliografico nuevo de acuerdo a la
clasificaciéon, manteniendo en orden las hojas de remision de las
adquisiciones, inventario del acervo y mobiliario.

Atender las visitas de inspeccidon de autoridades Municipales y
Estatales, proporcionar la informacion adecuada, debiendo realizar
todas las tareas encomendadas hasta la correccion de las
observaciones realizadas.

Atender el Programa de Actividades Municipales y Estatales.

Dar aviso de inmediato de las incidencias que ocurran en el inmueble
sobre danos, ataques, robos y conflictos con los usuarios.

Mantener el control sobre la devolucion en tiempo y forma

de los libros prestados a domicilio, cuando el retraso excede
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al término de mds de 5 dias, se le llama por teléfono al usuario
recordando regresar los libros prestados.

Mantener con limpieza y orden la biblioteca, el material bibliografico,
el mismo espacio y dar los servicios solicitados.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso vy
resguardo, evitando su pérdida, sustraccion del drea asignada y/o
destruccion, utilizdndolos exclusivamente para los fines que estén
afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes
que estén bajo su resguardo.

Integrar en el archivo de la biblioteca las actividades realizadas y de
los documentos expedidos y decepcionados mensualmente.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables
al drea de su competencia.

Recibir e implementar las capacitaciones recibidas, ya sean cursos de
actualizacion de acervo bibliografico o talleres relacionados al
fomento a la lectura.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y
de los documentos expedidos y recepcionados

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables

al drea de su competencia.
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ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A MANEJAR

Capacitacion:

Si, conforme a la calendarizacion
brindada por Coordinaciéon
Regiona y las plataformas
generadas por la Direccién General
de Bibliotecasl.

Toma de decisiones sobre las
actividades en el puesto:

Si, con visto bueno de la Direccion.

Manejo de recursos (muebles e

Si, agquel que sea resguardado en

inmuebles): | los espacios de bibliotecas.
Autorizacion y/o administracion de | No Aplica
fondos:
Responsabilidad de | Alta
confidencialidad:
Manejo de informacién en medios | No Aplica.
de fransparencia y acceso a la
informacion:
Documentacion e informacién | Relacién de padréon de
generada: | credenciales de usuarios.
Libros de visita.
Estadistica mensual y anexos
fotogrdaficos.

Inventario de acervo y mobiliario.
Catalogo fisico de acervo.

Programas y /o sistemas:

Si, los sugeridos por la Direccion
General de Bibliotecaos.
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CRONISTAS

Nombre del puesto: | Cronistas
NUmero de plazas: | 2 (puede variar conforme al
aprobacion del H. Cabildo
Municipal)
Dependencia: | H. Ayuntamiento de Yehualtepec
Area de adscripcién: | Cultura y Deporte
Reporta a: | Director de Cultura y Deporte
Supervisa a: | No Aplica
Personal a cargo: | No Aplica
Relacidén con otras dreas: | Con todas las dreas afines.

Horario laboral: | El establecido de acuerdo a la
programacién de actividades.
Sueldo Mensual: | De acuerdo a la Ley de Cultura del
Estado de Puebla, el cargo es
honorario, no goza de sueldo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto.
Edad: | 18 anos cumplidos como minimo.

Escolaridad: | Nivel bdsico, medio superior o afin al drea.
Especialidad: | Licenciado en historia, Arquedlogo, Investigacion
histérica, Socidlogo, Arquitecto, Pedagogo,
Archivista u otfro afin al drea.

Conocimientos | Metodologia de la investigacion, organizacion de
requeridos: | archivo, consulta de informacién en hemerotecas o
bibliotecas, organizacion de eventos afines.
Habilidades: | Documentar los pasajes histéricos de Yehualtepec,
sea de manera escritfa o a fravés de medios
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digitales, asi difundir y fomentar el amor y arraigo all
municipio.
Experencia: | Minima de 6 meses de investigacion.

OBJETIVO DEL PUESTO

Fomentar y difundir los aspectos histéricos (costumbre y tradicion oral) del
municipio de Yehualtepec por medio de actividades o programas que

busquen reivindicar la identidad municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Este puesto, cuenta con funciones especificas de acuerdo a lo establecido
por la Ley de Cultura del Estado de Puebla, en su articulo 13, mismo que se

trascribe a la letfra:

e Contribuir al enriguecimiento, sistematizacion y recopilacién de la
informacion acerca de la historia y fradiciones del Estado, en su
dmbito especifico de accion.

e Difundir los valores histéricos y humanos del Estado, con el objeto de
que sus habitantes adquieran un grado mayor de identidad con su
dmbito de vida.

e Realizar investigaciones en materia de historia local, microhistoria e
historia oral de los poblanos destacados, los barrios y pueblos y en
general de los sitios del Estado.

e Compilar datos cartogrdaficos referentes a los Municipios, a las
subdivisiones rurales del mismo, nucleos urbanos y sobre el
crecimiento progresivo y gradual de la poblacion del Estado,

asi como de sus limites territoriales.

] T G
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e Promover la colaboracion de patronatos o grupos de participacion
voluntaria, para la realizacion de proyectos concertados de rescate

patrimonial o de mejoramiento urbano en las zonas o localidades del

Estado.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A MANEJAR

Capacitacion:

Cada que sea establecida por el
Consejo Estatal de Crénica del
Estado.

Toma de decisiones sobre las
actividades en el puesto:

Si, para fines de investigacion.

Manejo de recursos (muebles e
inmuebles):

No.

Autorizacién y/o administracion de
fondos:

No Aplica.

Responsabilidad de
confidencialidad:

Si.

Manejo de informacién en medios
de transparencia y acceso a la
informacion:

No Aplica.

Documentacion e informacioén
generada:

Dossier de investigacion historica.

Programas y /o sistemas:

No Aplica.
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OB IERN O MUNICIE AL Direccion de Cultura y Deporte
2021- 2024
ENTRENADORES.

Si bien los entrenadores que se involucren en el frabajo de la Direccion estdn
establecidos dentro del organigrama, cada una de las funciones especificas
y demds condiciones serdn establecidas por el Manual de Organizaciéon del

Sistema Deportivo Municipal.
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