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INTRODUCCION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion
gue les permita conocer la organizacion de la Direccion de
Publicaciones y Literatura adscrita a la Direcciéon General de
Desarrollo Cultural dependiente de la Secretaria de Cultura, asi como

las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcidon de las funciones

que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacioén facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccién de Publicaciones y Literatura quien sera la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualguier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.
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Prof. José Armando Adame Dominguez




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas Juridicas que rigen la operacion de la
Direccién de Publicaciones y Literatura son los siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
» Ley organica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

= Decreto de Creacion de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi
» Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

» Reglamento Interno de la Secretaria de Cultura de San Luis Potosi

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

» Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado
de San Luis Potosi.

= Manual de Organizacioén de la Secretaria de Cultura
= Manual de Organizacién de la Direccion General de Desarrollo Cultural
= Manual de Organizacioén de la Direccion de Publicaciones y Literatura

= Manual de Procedimientos de la Direccién de Publicaciones y Literatura




Ofrecer a la comunidad alternativas de informacion, formacion y
recreacion, a través de la creacion literaria local, nacional y universal, asi
como contribuir a la generacion de valores y procesos de discernimiento

critico, de la sociedad potosina en el marco de la cultura nacional.




RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Cultura

1.1 Direccién General de Desarrollo Cultural

1.1.1 Direccion de Publicaciones y Literatura

1.1.1.1 Departamento Administrativo

1.1.1.2 Departamento de Eventos e Inventarios Editoriales

1.1.1.3 Departamento de Enlace y Difusién Literaria

1.1.1.4 Enlace Operativo del Programa Fondo Especial del
Fomento a la Lectura Programa Ferias del Libro
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José Armando Adame Dominguez
Director de Area(15)

Secretaria de Director

Ma. del Carmen Zamora Zapata
Sria. de Director (08)
Com. de la Direccién de

Descentralizacion

Departamento
Administrativo

Departamento de Enlace y
Difusién
de la Literatura

Enlace Operativo del
Programa Fondo Especial del
Fomento a la Lectura
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Gildardo Robles Beltran
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Héctor Adolfo Esquer Quifiones
Jefe de Departamento (13)
Com. Museo Manuel José
Othén

Rosalba Gutiérrez Salinas
Auxiliar Administrativo (05)

Maria Arriaga Moreno
Jefe de Departamento (13)

Auxiliar de Oficina

Manuel Delgado Lara
Augxiliar Administrativo (05)
Turno Vespertino
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Juan Angel Medina Saavedra
Vigilante (07)

Marco Antonio Nieto Castillo
Bibliotecario (06)
Turno Vespertino

nal de Confianza
al de Base

Auxiliar de Inventarios
Editoriales

Guillermo del Portal Blanco
Técnico Especializado (07)

El C. Juan Carlos Quijano Gonzalez, titular
administrativo de la Secretaria de Cultura, Certifica
gue el presente organigrama refleja el personal, asi
como los puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al mes de Febrero del afio 2010.

Firma:




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECTOR DE PUBLICACIONES Y LITERATURA

OBJETIVO:

Dirigir los programas, acciones culturales y las actividades literarias
que lleva a cabo la Casa del Poeta “ Ramoén Lépez Velarde” asi como
el sello editorial “Ponciano Arriaga”, el Premio Nacional de Cuento, el
Fondo Especial de Fomento a la Lectura y Ferias del Libro.

FUNCIONES:

= Formular y presentar al Titular de la Direccidon General de Desarrollo
Cultural el plan anual de publicaciones, conforme al presupuesto
aprobado.

= Elaborar y dirigir los programas, acciones culturales y las actividades
literarias que lleva a cabo la Casa del Poeta “ Ramon Lopez Velarde”.

= Coordinar la operacion del sello editorial “Ponciano Arriaga” y lo
relacionado con sus publicaciones.

= Establecer y coordinar talleres de literatura, que brinden tutoria a los
interesados en la creacion literaria.

= Mantener y operar la biblioteca “Félix Dauajare”.

= Programar seminarios, talleres, conferencias, encuentros y cursos de
formacion literaria, que propicien que los autores locales intercambien
experiencias con reconocidos escritores o de amplia trayectoria.

= Programar presentaciones literarias de escritores potosinos Yy
foraneos.

Responsable Director General de Desarrollo Cultura

J. Armando Adame D. Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECTOR DE PUBLICACIONES Y LITERATURA
(Continua)

Coordinar la operacién del programa Feria del Libro y la Participacion
con la produccion editorial de la Secretaria de Cultura en
exposiciones, muestras y ferias del libro locales y nacionales.

Organizar Ferias del Libro con una programacion cultural simultanea,
en la capital y en municipios del estado de acuerdo al presupuesto
aprobado.

Realizar todas aquellas acciones que tengan como finalidad el
desarrollo, promocion, formacion, creacion y difusion del quehacer
literario.

Participar con decisiones colegiadas respecto a proyectos editoriales
con la representacion de la Secretaria.

Operar la ejecucion de las publicaciones programadas, estableciendo
los mecanismos de comercializacion, difusion y distribucion de las
obras.

Propiciar la coinversion y el apoyo de capital privado que fortalezca la
capacidad de produccion de la editorial.

Establecer una linea editorial que fomente la publicacion de literatura
potosina, conforme a los criterios de calidad y a la politica editorial que
se establezca.

Elaborar un catalogo anual que por su calidad promueva y difunda la
vida y obra de los artistas potosinos, nacionales y del extranjero.

Responsable Director General de Desarrollo Cultural

Prof. J. Armando Adame D. Lic. Armando Herrera S.




ION DE FUNCIONES

DIRECTOR DE PUBLICACIONES Y LITERATURA
(Continta)

» Impulsar un programa editorial que rescate la memoria oral, escrita y
visual de las culturas, pueblos y comunidades indigenas del Estado.

= Coordinar y operar, conjuntamente con el Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes, el programa Fondo Estatal del Fomento a la
Lectura, y aquellos que el Director General de Desarrollo Cultural le
asigne.

= Coordinar y operar el programa Premio Nacional de Cuento.

= Hacer impresos, folletos o libros que divulguen la cultura en la Entidad
en el ambito estatal y nacional, la que estard abierta a cualquier
manifestacion, con estricto apego al derecho de autor y la libertad de
expresion.

» En general, realizar aquellas actividades que establezcan un vinculo
eficaz entre los artistas y su obra, que difundan las culturas y
tradiciones del Estado y faciliten el acceso de los ciudadanos de la
entidad a los bienes de cultura.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Desarrollo Cultura|l

Prof. J. Armando Adame D. Lic. Armando Herrera Silva




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
OBJETIVO:
Apoyar al Director de Publicaciones y Literatura en las funciones

inherentes a su cargo a travées de la ejecucion de acciones
secretariales con eficiencia, dinamismo y confidencialidad.

FUNCIONES:

= Recibir, clasificar y registrar la correspondencia de entrada y salida de
la Direccidon de Publicaciones y Literatura.

= Entregar la correspondencia al encargado de la Direccion de
Publicaciones y Literatura el mismo dia de su recepcion.

= Distribuir la correspondencia a las instancias correspondientes de
acuerdo a instrucciones del Director de Publicaciones y Literatura.

= Elaborar propuesta de textos y asuntos basicos recibidos para fines de
correspondencia.

= Organizar y mantener archivos de documentos, cartas, agenda y
registros, determinando su localizacion cuando sea necesaria.

= Registrar en la agenda de trabajo audiencias segun indicaciones del
Director de Publicaciones y Literatura.

= Coadyuvar con el Director en el cumplimiento de los compromisos
mediante la elaboracibn de oficios, concertacion de entrevistas o
contestacion a los servicios demandantes.

= Auxiliar en los diferentes areas de la Direccion de Publicaciones y
Literatura en labores secretariales.

Responsable Director de Publicaciones
y Literatura

Prof. J. Armando Adame D.

Maria del Carmen Zamora Zapata




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE DIRECTOR
(Continta)

= Prevenir oportunamente necesidades basicas de material de
escritorio, servicios generales, facilidades, requisitos, pedidos,
atendiendo a su suministro, actuar en cargos menores que constituyen
detalles de la tarea del superior, haciéndole sugerencias y ayudandole.

» Tomar dictado vy transcribirlo mecanogréficamente y/o en forma
electronica.

= Auxiliar en los diferentes departamentos de la Direccion de
Publicaciones y Literatura en labores secretariales.

» Registrar las llamadas de larga distancia asi como de celular en la
bithcora de llamadas telefénicas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Publicaciones
y Literatura

Maria del Carmen Zamora Zapata J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:

Administrar, organizar y coordinar al personal adscrito de la Direccion
de Publicaciones y Literatura, asi como planear y controlar los recursos
recibidos por la Secretaria de Cultura.

FUNCIONES:

= Organizar y coordinar al personal adscrito a la Direccion de
Publicaciones y Literatura.

= Realizar los reportes de asistencia e incidencias del personal que
labora en esta Direccion.

= Elaborar presupuestos y expedientes técnicos de los programas de
inversion a cargo de la Direccion de Publicaciones y Literatura.

» Realizar ante la Direccion administrativa de la Secretaria de Cultura, los
tramites para el pago a proveedores de los programas de Inversion y
Coinversion a cargo de la Direccion de Publicaciones y Literatura.

= Coordinar y enlazarse con las diferentes Direcciones y Departamentos
de la Secretaria de Cultura, para el cumplimiento de los objetivos de la
Direccion de Publicaciones y Literatura.

= Elaborar la comprobacion de los ingresos propios, ante la Direccion
Administrativa de la Secretaria de Cultura.

= Tramitar via solicitud a la Direccion de Patrimonio Cultural de la
Secretaria de Cultura, apoyo para la conservacion del inmueble.

= Tramitar en forma mensual, via solicitud a la Direccion Administrativa
de la Secretaria de Cultura, la ministracion de materiales de oficina y de
limpieza.

Responsable Director de Publicaciones
y Literatura

Gildardo Robles Beltran J. Armando Adame D.




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(Continua)

» Formular y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos
de la Direccion de Publicaciones y Literatura, para su entrega a
Oficialia Mayor.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Publicaciones
y Literatura

J. Armando Adame D.

Gildardo Robles Beltran




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ENLACE Y DIFUSION DE LA LITERATURA

OBJETIVO:

Contribuir a que las alternativas de difusion, informacién, formacion y
recreacion de la literatura, adquieran coherencia, eficiencia, calidad y
oportunidad.

FUNCIONES:

Organizar y coordinar con la Direccion de Publicaciones y Literatura la
realizacion de actividades relacionadas con la difusién de la literatura.

Coordinar el Taller Literario de la Direccibn de Publicaciones y
Literatura.

Coordinar y participar en la imparticion de cursos, platicas y
conferencias que tengan la finalidad de difundir la literatura.

Participar como integrante de jurados -calificadores en concursos
literarios.

Dar asesoria en materia literaria a becarios del FECA y a integrantes de
talleres literarios de la Secretaria de Cultura.

Colaborar con la Direccién de Publicaciones y Literatura en la seleccion
de autores para lecturas, conferencias y cursos de formacion literaria.

Coordinar con las direcciones y coordinaciones del area de literatura de
escuelas secundarias y preparatorias, oficiales y privadas, un
calendario para la imparticion de platicas sobre autores y/o su obra.

Apoyar en los diferentes eventos culturales organizados por la
Direccion de Publicaciones y Literatura.

Apoyar a la Direccidon de Publicaciones y Literatura en las actividades
de fomento a la lectura y de las salas de lectura.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director de Publicaciones
y Literatura

J. Armando Adame D.

Héctor Adolfo Esquer Quifiones




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE OFICINA
(TURNO VESPERTINO)

OBJETIVO:

Realizar el aseo general del inmueble, mobiliario y equipo, cuidado
del mismo, de los acervos e instalaciones de la Direccién de
Publicaciones y Literatura.

FUNCIONES:

= Atender, informar y orientar al publico general cuando soliciten alguna
informacién.

= Realizar la limpieza del inmueble que ocupa la Direccion de
Publicaciones y Literatura, tanto los espacios exteriores como los
interiores.

= Conservar el edificio de la Casa RamoOn Lopez Velarde en
condiciones de limpieza.

» Reportar al Departamento de Administracion de la Direccion de
Publicaciones y Literatura necesidades de materiales de limpieza
otorgando un listado de los mismos.

= Reportar al encargado de la Direcciéon de Publicaciones y Literatura
los desperfectos existentes en mobiliario y equipo, inmuebles e
instalaciones.

» Realizar la limpieza antes de los eventos culturales que realice la
Direccion de Publicaciones y Literatura.

= Apoyar en el montaje y desarrollo de las Ferias del Libro que organice
la Direccion de Publicaciones y Literatura, exposiciones, asi como en
las actividades de apoyo para las diferentes areas de la Direccion de
Publicaciones y Literatura.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Manuel Delgado Lara J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VIGILANTE

OBJETIVO:

Vigilar las instalaciones de la Direccion de Publicaciones y Literatura
asi como el acervo, y mobiliario.

FUNCIONES:

= Vigilar el inmueble de la Direccién de Publicaciones y Literatura, para la
conservacion del acervo e instalaciones.

= Vigilar las instalaciones, asi como el orden y seguridad durante el
desarrollo de las actividades propias de la Direccion de Publicaciones y
Literatura.

= Registrar y controlar la entrada y salida de personas que acuden a la
Direccion de Publicaciones y Literatura mediante bitacora.

= Registrar los materiales y equipo resguardados cuando sean retirados
de la Direccion de Publicaciones y Literatura.

= Elaborar reporte de incidencias que se presenten durante su turno de
vigilancia en la Direccion de Publicaciones y Literatura.

= Acomodar el mobiliario de la Direccion de Publicaciones y Literatura
después de las actividades realizadas.

= Atender el teléfono y/o mensajes durante el tiempo de guardia.

= Elaborar reporte de actividades diarias, y entregarla al jefe inmediato.

= Apoyar en labores de mensajeria, asi como de canalizar llamadas
telefénicas a los departamentos correspondientes.

= Auxiliar en la limpieza después de los eventos culturales, realizados en
la Direccidon de Publicaciones y Literatura.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Juan Angel Medina Saavedra J. Armando Adame .




ION DE FUNCIONES

VIGILANTE
(Continua)

» Realizar todas las mafianas antes de terminar su turno, el barrido y
regado de las aceras del inmueble de la Direccion de Publicaciones y
Literatura.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Juan Angel Medina Saavedra J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
OBJETIVO:
Responsabilizarse de las instalaciones, mobiliario, equipo y acervos
de la Direccion de Publicaciones y Literatura, atender las solicitudes y
requerimientos del Director y mantener en condiciones Optimas de

funcionamiento la Biblioteca “Félix Dauajare” durante su horario de
labores.

FUNCIONES:

= Atender, informar y orientar al publico general cuando soliciten alguna
informacion

= Atender las solicitudes y requerimientos del Director.

= Auxiliar al area de Biblioteca en el registro del material bibliografico
donado

= Apoyar al area de Biblioteca a catalogar los diferentes libros donados
y/o adquiridos para el buen funcionamiento de la biblioteca.

= Auxiliar en el control y registro de los tramites de préstamos internos y
externos de libros, solicitados por los usuarios.

= Auxiliar en el registro de entradas y salidas de libros del inventario
bibliografico.

= Apoyar al area de la Biblioteca a registrar titulos de publicaciones
periodicas en catalogo Kardex.

= Atender solicitudes y realizar investigacion bibliografica a los usuarios
de la biblioteca “Félix Dauajare”

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Marco Antonio Nieto Castillo J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
(Continua)

= Colaborar en el ordenamiento de libros de acuerdo a la clasificacion o
tema de la biblioteca y reacomodar después de que el usuario
consulta alguna obra en la Biblioteca “Félix Dauajare”.

= Apoyar en la logistica para la realizacion de los ciclos : cine club,
martes literarios y las diferentes actividades que son realizadas por la
Direccion de Publicaciones y Literatura en el turno vespertino.

= Atender a los usuarios de la biblioteca en el turno vespertino
proporcionandoles la informacién que soliciten.

= Atender a los visitantes a la Direccion de Publicaciones y Literatura,
durante su horario de labores

= Registrar la asistencia de participantes al cine club y martes literarios.

= Atender los teléfonos y/o mensajes durante su horario de labores.

= Apoyar en el montaje y desarrollo de las Ferias del Libro que organice
la Direccion de Publicaciones y Literatura, exposiciones, asi como en
las actividades de apoyo para las diferentes areas de la Direccion de

Publicaciones y Literatura

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Marco Antonio Nieto Castillo J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE OPERATIVO DEL PROGRAMA
FONDO ESPECIAL DEL FOMENTO A LA LECTURA
Y PROGRAMA FERIAS DEL LIBRO

OBJETIVO :

Coordinar y ejecutar bajo la supervision y autorizacion del Director de

Publicaciones y Literatura el programa del Fondo Especial del
Fomento a la Lectura y el Programa estatal Ferias del Libro.

FUNCIONES:

Realizar bajo la supervision del Director de Publicaciones y Literatura
el enlace con la Coordinacidon Nacional de Salas de Lectura de la
Direccion General de Publicaciones (DGL) del CONACULTA.

Dar seguimiento y envia informes del funcionamiento de las Salas de
Lectura en el estado a la Coordinacion Nacional de salas de lectura de
la DGL/CONACULTA.

Programar y Coordinar talleres de formacion de nuevos mediadores
de Salas de Lectura (Moédulo I).

Programar y Coordinar talleres de capacitacion de mediadores de
Salas de Lectura (Mddulo I1).

Realizar la Planeacion del Programa de actividades de acuerdo a los
porcentajes sugeridos por la Coordinacion Nacional del Fondo,
autorizado por la Comision de Planeacion del CONACULTA.

Coordinar la reunion de la Comision de Planeacion, conforme al
acuerdo del Director de Publicaciones y Literatura, el Secretario de
Cultura y el Director de Desarrollo Cultural con el Director adjunto de
la Direccidon de Publicaciones del CONACULTA.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Rosalba Gutiérrez Salinas J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE OPERATIVO DEL PROGRAMA
FONDO ESPECIAL DEL FOMENTO A LA LECTURA
Y PROGRAMA FERIAS DEL LIBRO
(Continda)

* Promover el Programa de Salas de Lectura en el estado con
actividades de fomento a la lectura.

» Elaborar y respaldar informes de las actividades realizadas, de
acuerdo a lo progamado y autorizado en el acta de la Comision de
Planeacion del Fondo.

= Mantener comunicacion con los mediadores de Salas de Lectura en el
estado y flujo de informacion de sus actividades.

= Coordinar la participacion del Programa y de los mediadores de Salas
de Lectura en las Ferias del Libro.

= Apoyar al Director de Publicaciones y Literatura en la Coordinacion
con las delegaciones culturales municipales para participacion de la
SECULT en Ferias del Libro, de acuerdo a los presupuestos
aprobados.

= Realizar los tramites oficiales ante las autoridades correspondientes
para el otorgamiento de permisos y apoyos para la celebracion de las
Ferias del Libro en la capital y en municipios.

= Apoyar al Director de Publicaciones y Literatura en la logistica para la
realizacion de las Ferias del Libro, Cotizacion de proveedores y
prestadores de servicios, Convocatoria a Editoriales y libreros
participantes, elaboracion de bases de participacion e inscripicion de
expositores,

= Programar y Coordinar bajo la supervision y autorizacion del Director
de Publicaciones y Literatura, en el marco de la programacion cultural
de las Ferias del Libro, actividades de fomento a la lectura en las
consideradas en el Circuito de Ferias del Libro del estado.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Rosalba Gutiérrez Salinas J. Armando Adame D.




ION DE FUNCIONES

ENLACE OPERATIVO DEL PROGRAMA
FONDO ESPECIAL DEL FOMENTO A LA LECTURA
Y PROGRAMA FERIAS DEL LIBRO
(Continta)

= Promover el Programa de Salas de Lectura en el estado con
actividades de fomento a la lectura.

= Coordinar la logistica de las actividades culturales y de fomento a la
lectura que se realizan en las Ferias del Libro.

= Apoyar al Director de Publicaciones y Literatura en la asignacion de
funciones al personal de la SECULT comisionado como apoyo en las
Ferias del Libro.,

= Elaborar informes de resultados de las Ferias del Libro realizadas para
su envio a la Direccion de Planeacién y a la Direccion de
Comunicacioén de la SECULT, a la Coordinacion Nacional de Ferias del
Libro y a la Coordinacién Nacional de Salas de Lectura de la Direccion
General de Publicaciones del CONACULTA.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Rosalba Gutiérrez Salinas J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS EDITORIALES

OBJETIVO:

Controlar en forma ordenada y con sistema la produccién editorial de
la Direccion de Publicaciones y Literatura y apoyar a la Direccién en la
logistica y desarrollo de los eventos que organiza.

FUNCIONES:

= Controlar inventarios de la produccion editorial a través del registro de
entradas y salidas reportadas por el encargado del almaceén.

= Controlar donaciones de paquetes bibliograficos a bibliotecas e
instituciones culturales, a través de oficio de donacion y llevar un
registro actualizado.

= Reportar la venta de libros realizada en ferias del Libro y al publico, al
Departamento Administrativo de la Direccion de Publicaciones y
Literatura, para su informe a la Direccion Administrativa de la
Secretaria de Cultura.

= Apoyar al Director en la Programacion y logistica de los ciclos de cine
club y martes literarios, para el buen funcionamiento de los mismos.

= Elaborar la informacion de actividades programadas por la Direccion
en forma mensual, para enviarlas a las Direcciones de Planeacion y
de Prensa de la Secretaria de Cultura para integrarla en el Guiarte.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Maria Arriaga Moreno J. Armando Adame D.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INVENTARIOS EDITORIALES

OBJETIVO:

Controlar los inventarios editoriales a través de las entradas y salidas
del almacén del sello editorial Ponciano Arriaga, material bibliogafico y
fonografico asi como apoyar a la Direccion de Publicaciones vy
Literatura en las diversas actividades que le sean encomendadas para
el buen funcionamiento.

FUNCIONES:

= Auxiliar en el registro y control de entradas, salidas y existencias del
almacén de la Direccion de Publicaciones y Literatura y elaborar
reporte del mismo al Departamento de Inventarios Editoriales.

= Elaborar los paquetes correspondientes de libros por concepto de
donaciones, ventas u obsequios.

= Colaborar en el ordenamiento de libros de acuerdo a la clasificacion o
tema de la biblioteca y reacomodar después de que el usuario consulta
alguna obra en la Biblioteca “Félix Dauajare”.

= Auxiliar en el control y registro de los tramites de préstamos internos y
externos de libros, solicitados por los usuarios.

= Apoyar los diferentes eventos realizados por la  Direccion de
Publicaciones y Literatura.

= Apoyar en el montaje y desarrollo de las Ferias del Libro que organice
la Direccion de Publicaciones y Literatura, exposiciones, asi como en
las actividades de apoyo para las diferentes areas de la Direccion de
Publicaciones y Literatura.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Guillermo del Portal Blanco J. Armando Adame D.




ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE INVENTARIOS EDITORIALES
(Continta)

» Realizar entrega de mensajeria, paqueteria, e invitaciones asi como la
colocacion de carteles en las vidrieras de comercios de la ciudad, de
los eventos que realiza la Direccion de Publicaciones y Literatura, a
solicitud del Director de Publicaciones y Literatura.

» Efectuar trabajos de mantenimiento menor (eléctrico, mobiliario y
equipo de oficina).

= Apoyar en la atencion y orientacion del publico en general cuando
soliciten alguna informacion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de Publicaciones

Responsable y Literatura

Guillermo del Portal Blanco J. Armando Adame D.
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