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1. Objetivo del manual

M. Mision y visién.

V. Antecedentes historicos
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VI. Atribuciones.

VILI. Estructura organica.

VIIL. Funciones.

IX. Organigrama.

X. Descripcion y perfil de los puestos.
XI. Glosario de términos.

l. INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion de las bibliotecas
publicas municipales tiene como propésito dar a conocer
las responsabilidades de cada una de las areas que la
conforman.

Este documento es de informacién y consulta, en todas
las areas que conforman el manual es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta dependencia.
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Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran
y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones

II. OBJETIVO.

El manual de organizacion se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la dependencia y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos
y el desarrollo de las funciones encomendadas.

ll. MISION Y VISION.

MISION.

Las bibliotecas publicas municipales, propician el libre acceso a la informacion, la cultura, el aprendizaje y la generacion
de conocimiento. Contribuye a la comprension del entorno social y a la formacion de sujetos criticos e independientes,
al mejoramiento de la calidad de viday a la transformacion social del municipio. Fomenta la diversidad cultural, y
propende por la formacién, conservacion y difusiéon de la identidad nacional y de la memoria documental del municipio.
VISION.

Las bibliotecas publicas municipales habran fortalecido su vocacién patrimonial municipal, conservara su liderazgo
como institucién cultural y se destacara por la prestaciéon de servicios de informaciéon innovadores y de calidad, para la
construccion de una sociedad pluralista, democratica y participativa.

Contara con el apoyo de un recurso humano altamente competitivo y una plataforma tecnolégica avanzada, para posibilitar
el acceso a la informacion y el uso amplio de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Las bibliotecas publicas integrantes de la Red Nacional dirigen sus esfuerzos a lograr que todos los habitantes de las
comunidades en donde se ubican tengan acceso a la lectura de calidad, ya sea informativa, formativa o recreativa.

La Direccién General de Bibliotecas (DGB) del Conaculta, asi como las demas instancias de gobierno (estatales y
municipales) que intervienen en la operacién de las mismas, han logrado instalar en todo el territorio mexicano mas de
6,600 bibliotecas publicas, que ofrecen sus servicios en forma gratuita a todos los mexicanos.

Una de las principales responsabilidades de la DGB es la de establecer los aspectos normativos que regulen el
funcionamiento y operacién de las bibliotecas publicas de la Red Nacional.

V. MARCO JURIDICO

- LEY GENERAL DE BIBLIOTECAS.

Capitulo I. Disposiciones Generales Art. 1° al 3°

Capitulo Il. DE LA RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS, Art. 5° al 11°

Capitulo Ill. DEL SISTEMA NACIONAL DE BIBLIOTECAS. Art. 12° al 16°.

- TRANSITORIOS

PRIMERO. - Esta ley entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.
SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a las normas previstas en la presente ley.

México, D. F.,, a 17 de diciembre de 1987.- Sen. Armando Trasvifia Taylor, Presidente. - Dip. David Jiménez Gonzalez,
Presidente. - Sen. Abraham Martinez Rivero, Secretario.- Dip. Antonio Sandoval Gonzalez, Secretario. - Rabricas”.
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En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccién | del Articulo 89 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y para su debida publicacién y observancia, expido el presente Decreto en la residencia del Poder Ejecutivo
Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los veintiin dias del mes de diciembre de mil novecientos ochenta
y siete. - Miguel de la Madrid H.- Ruabrica. - El Secretario de Gobernacion, Manuel Bartlett D.- Rubrica.

- TRANSITORIOS DE DECRETOS DE REFORMA.

DECRETO por el que se reforman diversas disposiciones de la Ley General de Bibliotecas.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de junio de 2009

Articulo Unico. - Se reforman los articulos 20.; 40.; 70., fracciones Il, V, IX, Xl y XV; 80., fracciones Il y IV; 10, fraccién
1, inciso c); 13 y 14, fraccién Ill de la Ley General de Bibliotecas, para quedar como sigue: ..........

- TRANSITORIOS.
PRIMERDO. - El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDOQO. - La actualizacién y modernizacién tecnolégica a que se refiere el presente Decreto se realizara de manera
gradual y creciente, con la concurrencia presupuestal de la Federacién, Entidades Federativas y Municipios.

México, D.F., a 28 de abril de 2009.- Dip. César Horacio Duarte Jaquez, Presidente. - Sen. Gustavo Enrique Madero
Mufoz, Presidente. - Dip. Margarita Arenas Guzman, Secretaria. - Sen. Adrian Rivera Pérez, Secretario. - Rubricas.”

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccion | del Articulo 89 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y para su debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto en la Residencia del Poder Ejecutivo
Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a dieciséis de junio de dos mil nueve. - Felipe de Jesus Calderén
Hinojosa. - Rubrica. - El Secretario de Gobernacion, Lic. Fernando Francisco Gomez Mont Urueta. - Rubrica.

VI. ATRIBUCIONES.

A la red municipal de bibliotecas, le cual corresponde el desarrollo de esquemas y servicios innovadores que fomenten
la lectura y favorezcan el acceso a la cultura en la poblaciéon del municipio; asi como llevar a cabo las demas funciones
gue le encomiende su superior.

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA.

- Secretario General del Ayuntamiento.

- Director de Bibliotecas.

- Auxiliar administrativo.

- Encargado de bibliotecas.

VIIl. FUNCIONES.

- Planificar, organizar, gestionar y evaluar los procesos técnicos y servicios que prestan las bibliotecas.

- Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal adscrito a las bibliotecas, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion.

- Organizacion, control y supervisién de las tareas de cada una de las bibliotecas, proceso técnico, sistema de gestiéon
de bibliotecas, servicios de la biblioteca, etc.; asumira las tareas técnicas si es necesario.

- Planificacién, disefio y gestién de los servicios de informacion general, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y recursos y servicios electrénicos de las bibliotecas.
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- Gestién y control del proceso de adquisicion y catalogacion de los fondos bibliograficos que integran dichas bibliotecas.
- Gestion las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para incremento y renovacion de fondos
bibliograficos y documentales en cualquier soporte, equipamientos y otros materiales y actividades de promocion,
colaboracién y extension bibliotecaria.

- Realizacién de la memoria anual de la biblioteca, informes, normas internas de funcionamiento, solicitudes de financiacion,
estadisticas, inventario general, etc. y planificacion de objetivos.

- Representacion de la biblioteca ante las autoridades municipales, ante el servicio de coordinaciéon de bibliotecas y
ante cualquier otra institucién publica o privada relacionada con su actividad profesional.

- Elevar a los responsables municipales las necesidades de recursos humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos
de la biblioteca.

- Asesorar e informar en la planificacién de espacios, mobiliario y equipos.

- Difusién de los servicios ofrecidos por las bibliotecas, por cualquier medio y en cualquier soporte: visitas guiadas,
tripticos informativos, folletos, normas, boletines, todo tipo de informacion electrénica, tablones de anuncios, etc.

- Y cualquier otra tarea que se le encomiende por parte de las autoridades relacionadas con el servicio de bibliotecas
publicas municipales.

IX. ORGANIGRAMA

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DE BIBLIOTECAS

AUX. ADMINISTRATIVO.

|

ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
oF - - ENCARGADO

BIBLIOTECAS BIBLIOTECAS. BIBLIOTECAS DE
BIBLIOTECAS

X. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

Perfil del personal que labora en la biblioteca publica
- Actitudes y aptitudes:

- Espiritu de servicio

- Trato amable

- Responsabilidad
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- Creatividad

- Facilidad para relacionarse con los usuarios
Gusto por la lectura

- Interés en el conocimiento de su comunidad

- Disposicién para actualizarse y capacitarse en el servicio y para establecer buenas relaciones con las instituciones
gubernamentales, educativas y culturales de la comunidad.

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES.

DESCRIPCION GENERICA:

Dirige segun al area y rango de competencia, las actividades tanto administrativas como operativas de la unidad, y vigila
el buen uso y empleo de recursos materiales, financieros y tecnolégicos, asignados a la unidad, ejecutando los procesos
administrativos preestablecidos, a fin de satisfacer las necesidades de la misma.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

- Coordina los procesos y procedimientos administrativos, de acuerdo con el rango de competencia.

- Contribuye al control de partidas presupuestarias (segun el area de adscripcion).

- Participa en los movimientos administrativos relacionados con la coordinacion.

- Participa en la elaboracién del programa de actividades de la unidad de adscripcion.

- Contribuye a la elaboracién de los manuales de politicas, normas y procedimientos administrativos de la unidad.

- Canaliza el seguimiento de diversos tramites administrativos, en cuanto a solicitud de insumos y materiales necesarios
para el desarrollo de actividades propias de la unidad.

- Coordina conjuntamente el empleo y ejecucién de los recursos econémicos y materiales de la unidad, segun el area
de competencia.

- Coordina minuciosamente la preparacion de informes de actividades, solicitadas por las autoridades municipales.
- Vela por la custodia y preservacion de la documentacion, relacionada con las actividades realizadas en la unidad.
- Representa al H. Ayuntamiento, en el area de su competencia.

- Rinde informes periédicos acerca de la gestién administrativa.

- Revisa cotizaciones requeridas por la unidad.

- Mantiene contacto permanente con la poblacién en general y vela por el cumplimiento de los procedimientos
administrativos del area de su competencia.

- Participa en reuniones de la coordinacién o unidad de adscripcion.
- Coordina las actividades del personal a su cargo (segun el area de competencia).
- Puede redactar informes, correspondencias, actas, circulares y demas comunicaciones de la unidad.

- Opera un equipo de coémputo para accesar informacion.
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- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de la coordinacién. Las decisiones que se
toman se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos
o establecer técnicas y estandares de eficiencia administrativa, a nivel de departamento.

EN DOCUMENTOS:

De la documentacién que genere o reciba en la unidad de adscripcion. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
medio.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la coordinaciéon o unidad de adscripcién, a fin de apoyar y
dirigir lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Solo para obtener apoyo.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
PERFIL PROFESIONAL

PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION:

- Escolaridad a nivel licenciatura, con enfoque administrativo.

- Cursos de capacitaciéon y adiestramiento administrativos (comprobables).

- Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas
de célculo.

- Métodos y procedimientos de oficina.
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- La organizacién y funcionamiento de la administracién publica.

- Leyes, normas y reglamentos que rigen los procesos administrativos.

EXPERIENCIA.

Dos (2) afios de experiencia progresiva, en la administracion publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

- Coordinacién de actividades del sistema de administracion publica.

- Andlisis documentos de diversa indole.

- Resolucién de problemas.

- Implementacién de medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos.

- Comunicacién clara y precisa.

- Productividad y calidad total.

- Toma de decisiones.

- Técnicas de supervisiéon y control.

- Direccion de reuniones.

- Relaciones humanas.

- Entrenamiento en el sistema de su unidad.

FUNCIONES:

- Planificar, organizar, gestionar y evaluar los procesos técnicos y servicios que prestan las bibliotecas.

- Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal adscrito a las bibliotecas, definir
responsabilidades, distribuir tareas y supervisar su ejecucion.

- Organizacion, control y supervision de las tareas de cada una de las Bibliotecas: Proceso técnico, sistema de gestiéon
de bibliotecas, servicios de la biblioteca, etc. Asumira las tareas técnicas si es necesario.

- Planificacién, disefio y gestién de los servicios de informacion general, servicios de acceso al documento, servicios
automatizados y recursos y servicios electrénicos de las Bibliotecas.

- Gestién y control del proceso de adquisicion y catalogacion de los fondos bibliograficos que integran dichas bibliotecas.
- Gestion las partidas consignadas en los presupuestos correspondientes para el incremento y renovacion de fondos
bibliograficos y documentales en cualquier soporte, equipamientos y otros materiales y actividades de promocion,

colaboracién y extension bibliotecaria.

- Realizacién de la memoria anual de la Biblioteca, informes, normas internas de funcionamiento, solicitudes de financiacion,
estadisticas, inventario general, etc. y planificaciéon de objetivos.

- Representacion de la biblioteca ante las autoridades municipales, ante el servicio de coordinaciéon de bibliotecas y
ante cualquier otra institucién publica o privada relacionada con su actividad profesional.
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- Elevar a los responsables municipales las necesidades de recursos humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos
de la biblioteca.

- Asesorar e informar en la planificacién de espacios, mobiliario y equipos.

- Difusién de los servicios ofrecidos por las bibliotecas, por cualquier medio y en cualquier soporte: visitas guiadas,
tripticos informativos, folletos, normas, boletines, todo tipo de informacion electrénica, tablones de anuncios, etc.

- Y cualquier otra tarea que se le encomiende por parte de las autoridades relacionadas con el servicio de bibliotecas
publicas municipales.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

DESCRIPCION GENERICA.

Auxiliar en la ejecucién de los procesos y procedimientos administrativos de la unidad, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando y/o recibiendo la documentacién necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno
de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar en al ambito de su competencia, la prestacion efectiva del
servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

- Auxilia en la ejecucién de las actividades administrativas que se desarrollan en la unidad de adscripcién, en el ambito
de su competencia.

- Se adapta a la aplicacién de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

- Contribuye al seguimiento y ejecucién de diversas actividades de indole administrativo que encomiende el jefe inmediato,
y asi canalizar su atenciéon oportuna.

- Entrega documentacion correspondiente a los asuntos propios de la unidad de adscripcion y puede canalizar directamente
la documentacion respectiva al personal que le corresponda la atencion, bajo previa instruccién y consentimiento del
jefe inmediato.

- Puede suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de la unidad, bajo previa instrucciéon del jefe inmediato,
(segln area de adscripcion).

- Transcribe documentos diversos, bajo previa instruccion del jefe inmediato, siendo del ambito de su competencia,
(segln area de adscripcion).

- Brinda apoyo logistico en actividades especiales que su jefe inmediato le encomiende.

- Analiza informacién para los planes y programas de la dependencia, y puede emitir alguna observacién acerca de la
misma.

- Da seguimiento a las acciones administrativas emanadas por su jefe inmediato.

- Proporciona atencién al publico en general acerca de alguna actividad especifica que ese esté realizando en la unidad
y/o canaliza a los mismos con el personal competente para su atencion.

- Transcribe y mantiene actualizada la informacién relacionada con las actividades que su jefe inmediato le encomiende.
- Mantiene informado al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y/o cualquier irregularidad presentada.

- Puede recibir oficios y memoranda que lleguen a la unidad y canalizar su posible atencién, bajo previa autorizacion del
jefe inmediato, (segun area de adscripcion).



10 JUEVES 14 DE JUNIO DE 2018 PLan o San LUIS

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Puede llevar el control de archivo de los documentos que confiera la custodia el jefe inmediato.

- Transcribe y accesa informacién operando un equipo de cémputo.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD.

POR SU TRABAJO.

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos de unidad. Las decisiones que se toman se
basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos, mejorar métodos o establecer
técnicas y estandares, a nivel de departamento.

EN DOCUMENTOS:

De la documentacién que genere o reciba en la unidad de adscripcion. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad
bajo.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad directa.
CONTACTOS PERMANENTES.

INTERNOS:

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para
ello una buena habilidad para negociar y obtener cooperacion.

EXTERNOS:

Con el personal de las diversas dependencias de la unidad administrativa, para entregar y/o recibir documentos e
informacién diversa que su jefe inmediato le encomiende.

CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIO AMBIENTE Y POSICION

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes.
RIESGOS:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

PERFIL PROFESIONAL.

FORMACION.

- Escolaridad nivel medio superior (preferentemente).
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- Los elementos basicos de computacién, procesador de palabras, sistemas operativos, paquetes de graficos y hojas
de célculo.

- Métodos y procedimientos de oficina.

- La organizacién y funcionamiento de la administracién publica.

EXPERIENCIA.

Tres (2) afios de experiencia progresiva, en la administracion publica, con enfoque directo a las personas.
ADIESTRAMIENTO REQUERIDO.

- Andlisis e implementacion de actividades del sistema de administracién publica.
- Andlisis documentos de diversa indole.

- Resolucién de problemas.

- Comunicacién clara y precisa.

- Productividad y calidad total.

- Actualizacién en materia de informatica.

ENCARGADO DE BIBLIOTECAS

DESCRIPCION GENERICA.

Auxilia a la ejecucion de actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material bibliografico e informacion al
publico en general, con el fin de satisfacer sus necesidades de informacion y brindar un eficiente servicio.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
PERFIL PROFESIONAL:

- Suministra al usuario informacién sobre el uso del servicio, manejo del catalogo publico o fichero y sobre el material
existente.

- Recibe del usuario solicitud de préstamo de material bibliogréafico.

- Entrega al usuario el material bibliografico solicitado.

- Recibe del usuario el material bibliografico devuelto.

- Mantiene ordenado el material bibliografico en la estanteria.

- Controla segun las normas establecidas, el material bibliografico solicitado en préstamo.
- Ordena seguin nimero de identificacion personal el material bibliografico en préstamo.

- Renueva las fichas de control de préstamo y de bolsillo.

- Vela por el orden y disciplina del area de lectura.

- Realiza inventario general de la biblioteca.

- Aplica sanciones a usuarios morosos.



12 JUEVES 14 DE JUNIO DE 2018 PLan o San LUIS

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

- Transcribe y accesa informacion bibliografica en un equipo de cémputo.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.
- Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

RESPONSABILIDAD

POR SU TRABAJO.

De relacionar, formalizar y derivar con diligencia y oportunidad los asuntos del area de biblioteca. Las decisiones que se
toman se basan en politicas especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos especificos.

EN DOCUMENTOS:

De la revisién, integracion y registro actualizado de las fichas de préstamo y devolucién del material bibliogréfico,
elaboradas en la unidad de adscripcion.

EN BIENES:

Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso, siendo su responsabilidad directa y maneja periédicamente
equipos y materiales medianamente complejos, siendo su responsabilidad indirecta.

CONTACTOS PERMANENTES
INTERNOS.

El cargo mantiene relaciones esporadicas con trabajadores del H. Ayuntamiento, a fin de ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.

EXTERNOS.

El cargo mantiene relaciones continuas con usuarios del servicio (publico en general), a fin de ejecutar lo relativo al area,
exigiéndose para ello una normal habilidad para obtener cooperacion.

CONDICIONES DE TRABAJO
MEDIO AMBIENTE Y POSICION.

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene contacto con agentes contaminantes tales
como: polvo.

RIESGOS.

El cargo esta sometido a enfermedad, con magnitud de riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia media.
FORMACION.

- Nivel de escolaridad, medio superior.

EXPERIENCIA.

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de Biblioteca.
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ADIESTRAMIENTO REQUERIDO

- Trato cortés y atencién a usuarios del servicio.

- Seguir instrucciones orales y escritas.

- Localizacién de material bibliografico clasificado.
- Manejo del catalogo o fichero.

- Auxiliar de biblioteca.

- Manejo del equipo de cémputo.

XI. GLOSARIO DE TERMINOS: NO APLICA.

ELABORO.

C. GLADYS VICTORIA AGUILAR TORRES.
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(RUBRICA)
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OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO.
(RUBRICA)

REVISO.

DR. JOSE RAYMUNDO GONZALEZ JIMENEZ.
SECRETARIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO.
(RUBRICA)

APROBO.

ING. GILBERTO HERNANDEZ VILLAFUERTE.
PRESIDENTE MUNICIPAL.
(RUBRICA)






