Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones
INTRODUCCION

Presentamos el nuevo Organigrama del Centro Literario Buenas Nuevas.

El Organigrama fue corregido, innovado y compactado durante el ano 2012.

La idea detras de estas modificaciones es la de mejorar la experiencia que el usuario tiene con el
Centro Literario, también, deseamos agilizar los tramites que se realizan, facilitar el acceso del
usuario y agilizar los tramites internos.

A continuacion detallamos cada parte de la nueva Organizacion Administrativa.

Departamento Administrativo
A. Direccion General.
B. Sub-Direccion General.

Departamento Executivo
Division de Registro y Préstamos
A. Area de Registro.
B. Area de Préstamos.

Division de Recursos Incorporados
A. Area de Donaciones.
B. Area de Adquisiciones.

Division de Participacion Congregacional
A. Area de Concursos.
B. Area de Clubes.

Departamento De Difusion

Di|(isio'n de Desarrollo
A. Area de Creacion de Material Exclusivo.
B. Area de Desarrollo Digital y Multimedia.

Division de Publicidad

A. Area de Publicaciones Generales.
B. Area Editorial.

C. Editor de Perspectiva Cristiana.

Division de Fomento Intelectual
A. /:\rea de Promocion Literaria y Cultural.
B. Area de Proyectos Futuros.

C. Area de Proyectos Exclusivos.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones
EXPOSICION DE MOTIVOS

De acuerdo a un profundo analisis, concluimos que esta organizacion nos da mayores y mejores
posibilidades de control y de analisis de resultados, previniendo y evitando de este modo que
alguien deje de hacer algo, haga algo de mas o se dedique a otro campo.

Las Divisiones son de caracter Organizacional y las Areas son de caracter Operativo.

Solo he dividido a cada Departamento en zonas mas pequefias que agrupan a los lugares de
operacion basica del Centro Literario. )

Los Departamentos estan constituidos por Divisiones, y a la vez estas se integran por Areas, que
vienen a ser las partes esenciales o elementales del Centro Literario.

Cada Division es tematica.

Las Divisiones gestionan Areas afines al tema o funcién general de cada Departamento de modo
que se cumpla su proposito. )

Como bien se puede notar, algunas Areas fueron mudadas a un Departamento mas apropiado,
mientras otras Areas y Divisiones cambiaron de nombre, esto, con el fin de evitarnos problemas
causados por la confusion que la interpretacion de algunas denominaciones pueda provocar.

Es importante subrayar que el Departamento Administrativo tiene despachos separados, de ese

modo se acentla su independencia y diversidad de labores, siempre destacando su envolvente
interdependencia.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

ORGANIGRAMA GRAFICO
Departamentos en los que se organiza el Centro Literario
y las Divisiones que integran a cada uno de ellos
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones
ANALISIS DE CADA DEPARTAMENTO

A continuacion realizamos una descripcion de los puestos del Organigrama del Centro Literario
Buenas Nuevas y exponemos sus funciones.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

El Departamento Administrativo funciona como el cerebro del Centro Literario Buenas Nuevas.
Para su mejor funcionamiento, al Departamento lo componen dos puestos, que son:
Direccion General y Sub-Direccion General.

Direccion General

Descripcion General del Puesto

Basicamente la Direccion General se encarga de crear y de actualizar toda la documentacion
administrativa que utilizan todas las Areas que integran cada Departamento.

El correcto y adecuado funcionamiento de todo el Centro Literario, asi como la supervisién general
de todas las actividades que emanan del mismo es responsabilidad de la Direccién General.

Es el principal responsable y encargado directo del funcionamiento apropiado de cada una de las
areas operativas que conforman el Centro Literario.

Es también responsable de que las actividades presupuestadas se lleven a cabo en los términos
previstos.

Planea, genera, coordina, proyecta y supervisa todas las distintas actividades relacionadas con las
funciones especificas de cada area operativa, asimismo, concibe toda la papeleria administrativa
necesaria para desarrollar una gestion adecuada. )

Registra y administra todas las modificaciones realizadas al Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos
en base a la informacion provista por la Divisidn de Recursos Incorporados.

Promueve con regularidad los Sitios Oficiales de Buenas Nuevas. Los Sitios Oficiales a saber, son
Templo Metodista Buenas Nuevas, Centro Literario Buenas Nuevas y Defendiendo la Fe.
Juntamente con la Sub-Direccién General salvaguarda los principios dogmaticos sobre los cuales
descansa toda la estructura organica del Centro Literario.

La Direccidn General se encarga de la gestion y encauzamiento de Perspectiva Cristiana.

Mencion de las Funciones del Puesto

1) Planea qué Concursos se celebraran cada ano.

2) Planea la tematica mensual de los Posters.

3) Planea la tematica de las Celebraciones Mensuales.

4) Elabora y envia Propuestas Administrativas a los distintos Colaboradores.

5) Anima a los Colaboradores a realizar sus tareas.

6) Realiza los cambios administrativos necesarios en el Staff.

7) Colabora con el Editor de Perspectiva Cristianay supervisa sus funciones.

8) Genera toda la Documentacion Administrativa necesaria para una gestion adecuada.

9) Registra y administra todas las modificaciones realizadas al Catalogo Unico de Acervos
Exclusivos en base a la informacion provista por la Division de Recursos Incorporados.

10)Promueve con regularidad los Sitios Oficiales de Buenas Nuevas.

11)Coordina los esfuerzos del Centro Literario relacionados con la Promocién y Fomento a la
Lectura.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

12)Proyecta al exterior la mejor imagen del Templo y de la Congregacion, utilizando cualquier tipo
de medios a su disposicion.

13)Supervisa la labor y eficiencia de todos los Colaboradores.

14)Encuentra soluciones a todos los conflictos que surjan entre el Staff.

15)Produce las Recomendaciones Mensuales.

16)Coordina las labores de la Sub-Direccion General.

17)Crea y modifica disposiciones en los Documentos Oficiales.

18)Administra la Partida Semestral.

19)Indica qué recursos obtener via compraventa haciendo uso de la Partida Semestral.

20)Puede ser el encargado en conseguir los premios para ganadores de Concursos Oficiales.

21)Firma los Paquetes CLBN que han sido aprobados.

22)Da su visto bueno a los Proyectos Especiales del Centro Literario.

23)Apoya al Area de Promocion Literaria y Cultural en todo lo que sea necesario.

24)Revisa anualmente la Politica de Donacion.

25)Revisa y aprueba toda determinacidn para denegar recursos de ser donados.

26)Revisa y aprueba toda Publicacion Oficial y todo documento producido por el Centro Literario.

27)Envia al Area de Desarrollo Digital y Multimedia los datos necesarios para que realice su labor.

28)Favorece con auxilio y guia a las Areas que asi lo requieran.

Sub-Direccion General

Descripcion General del Puesto

La Sub-Direccion General es corresponsable en la Gestion Administrativa de todo el Centro
Literario.

La Sub-Direccién General se encarga de gestionar, de supervisar y de encauzar las acciones de
todas las Areas en todas las Divisiones existentes

Controla y comprueba que las Actividades Presupuestadas se lleven a cabo en los términos
previstos. )

Es el directamente encargado del uso y cuidado de los recursos que componen el Catdlogo Unico
de Acervos Exclusivos, cy al lado de la Direccion General administra y registra las modificaciones al
mismo.

Promueve los Sitios Oficiales de Buenas Nuevas regularmente. Los sitios oficiales a saber, son
Templo Metodista Buenas Nuevas, Centro Literario Buenas Nuevas y Defendiendo la Fe.
Juntamente con la Sub-Direccidon General salvaguarda los principios dogmaticos sobre los cuales
descansa toda la estructura organica del Centro Literario.

Mencidn De las Funciones del Puesto

1) Elabora y envia Propuestas Administrativas a los distintos Colaboradores de los Departamentos
Executivo y de Difusion.

2) Anima a los Colaboradores que asi lo necesiten.

3) Administra y registra modificaciones al Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos.

4) Promueve los Sitios Oficiales de Buenas Nuevas regularmente.

5) Coordina los esfuerzos del Centro Literario relacionados con la promocidon y fomento a la
lectura.

6) Proyecta al exterior la mejor imagen del Templo y de la Congregacién, utilizando cualquier tipo
de medios a su disposicion.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

/) Supervisa la labor y eficiencia de todos los Colaboradores de los Departamentos Executivo y de
Difusion.

8) Encuentra soluciones a todos los conflictos que surjan entre el Staff.

9) Puede ser el encargado en conseguir los premios para ganadores de Concursos Oficiales.

10)Favorece con auxilio y guia a las Areas que asi lo requieran.

11)Supervisa el trabajo de cada una de las Areas que conforman el Centro Literario.

12)Controla y comprueba que las Actividades Presupuestadas se lleven a cabo en los términos
previstos. )

13)Cuida de los recursos que componen el Catalogo Unico de Acervos Exclusivos.

14)Registra en el Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos las nuevas adquisiciones que realice la
Division de Recursos Incorporados

Desarrollando un Metodismo Relevante

6



Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones
DEPARTAMENTO EXECUTIVO

El Departamento Executivo cuenta con tres Divisiones Organizacionales que a su vez agrupan
distintas Areas Operativas.

Consideramos al Departamento Executivo como las manos vy los pies del Centro Literario Buenas
Nuevas pues realiza las labores innatas del mismo. Es decir, se ejecutan las acciones para llevar a
cabo el Objeto, Propdsitos, Mision y Vision del Centro Literario Buenas Nuevas.

Las labores legitimas del Centro Literario Buenas Nuevas, es decir las labores que realiza de
acuerdo a su naturaleza se encuentran esparcidas en las tres Divisiones Organizacionales que lo
constituyen.

Division de Registro y Préstamos

La Division de Registro y Préstamos tiene por objeto administrar todos los esfuerzos
relacionados con la gestidn, actualizacién y promocion del registro, asi como de administrar todas
las labores relacionados con la gestidén, promocidon y cumplimiento de los requisitos relacionados
con los préstamos que realiza el Centro Literario Buenas Nuevas.

Area de Registro

Descripcion General del Puesto

El funcionamiento del Area de Registro es vital para el correcto funcionamiento y operacién del
Centro Literario Buenas Nuevas. Aqui, se le ofrece al congregante registrarse para estar en aptitud
de solicitar préstamos y gozar de los demas beneficios que conlleva ser usuario del Centro Literario
Buenas Nuevas.

Promueve a toda la congregacidon los beneficios del Registro al Centro Literario impulsando el
aumento del nimero de usuarios. También fomenta el uso del caracter de usuario e incita a los
Congregantes con las ofertas tanto de Afiliacion como de Préstamos.

Utiliza las Fichas de Usuario, al llenarlas esta creando el Padrén de Usuarios.

Proporciona al nuevo usuario una copia del Contrato de Comodato y del Reglamento Oficial.

Mencidn De las Funciones del Puesto

1) Promueve los beneficios del Registro a toda la Congregacion.

2) Fomenta el uso del caracter de usuario.

3) Incita a los congregantes con las ofertas tanto de Registro como de Préstamos.

4) Realiza los tramites utilizando la documentacion especifica.

5) Coordina los pagos de Registro con el encargado del Area Local de Finanzas y Administracion.
6) Entrega al usuario la documentacién correspondiente.

Area de Préstamos

El Area de Préstamos ofrece al afiliado toda una gama de recursos, contenidos en el Catalogo
Unico de Acervos Exclusivos, el cual se ha dividido para un manejo mas practico en Acervo
Literario, Acervo Musical, Acervo de Video y Acervo de Software.

Descripcion General del Puesto

El responsable otorga los Préstamos que le soliciten los usuarios del Centro Literario.
Para realizarlo registra el préstamo y entrega nota de préstamo.

Recuerda al usuario la fecha de vencimiento de su préstamo.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

Conoce el Catalogo Unico De Acervos Exclusivos y esta al tanto de las modificaciones que sufre en
virtud de las distintas adquisiciones y donaciones realizadas durante el afo.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Entrega al usuario los Préstamos que solicite.

2) Recuerda al usuario la fecha de vencimiento de su préstamo.

3) Conoce bien el contenido del Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos del Centro Literario.

Division de Recursos Incorporados

La Division de Recursos Incorporados tiene por objeto administrar todos los esfuerzos
relacionados con la obtencidn e inclusidon de recursos al Catalogo Unico de Acervos Exclusivos del
Centro Literario Buenas Nuevas, todo esto adhiriéndose a lo estipulado en la Politica de Donacién
del Centro Literario Buenas Nuevas.

Esta compuesta por el Area de Donaciones y la de Adquisiciones.

Area de Donaciones

Descripcién General del Puesto

El funcionamiento del Area de Donaciones es vital para el funcionamiento y operacion del Centro
Literario Buenas Nuevas. Aqui se le ofrece al congregante la oportunidad de donar recursos.
Cualquier persona puede donar recursos al Centro Literario Buenas Nuevas, no es necesario ser
usuario para ello. Lo que si es necesario, es seguir las estipulaciones que indica la Politica de
Donacion del Centro Literario Buenas Nuevas.

El encargado gestiona Donaciones dentro y fuera de la Congregacion. Ademas explica el proceso
de donacion a los interesados, presentando opciones, tanto de donacién como de adquisicion.
Cualquier donador habra de llenar el Formato de Donacidn Voluntaria para que sus recursos sean
recibidos.

Utiliza el Registro de Donaciones cada ocasion que una se lleve a cabo.

Inmediatamente después, en colaboracion con el Area Editorial se encarga de verificar que los
recursos donados cumplan con la Politica de Donacidn.

Si acaso hubiese algun recurso que no cumpliere con los estandares de la Politica de Donacién, el
encargado lo devolvera al donador, explicandolo en un documento intitulado Informe Detallado de
Denegacion de Recursos.

El documento fundamenta la denegacion explicando los motivos religiosos, biblicos y socio-
culturales, si los hubiese, que originan la denegacién del recurso.

Una vez aprobada cualquier donacion, se comunica con el Sub-Director General para incorporarla
al Catalogo Unico de Acervos Exclusivos.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Tramita las Donaciones realizadas por Congregantes.

2) Tramita las Donaciones realizadas por personas que no estan afiliadas al Templo Local.

3) Explica el proceso de donacion a las personas interesadas.

4) Promueve en la Congregacion la donacién de Recursos al Centro Literario.

5) Se comunica con el Sub-Director General para que las nuevas adquisiciones se registren en el
Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

Area de Adquisiciones

Descripcion General del Puesto

El Area de Adquisiciones ofrece al usuario la oportunidad de adquirir cualquier recurso que
desee, recurso por el que el usuario pagara para ingresarlo y donarlo automaticamente al Catalogo
Unico de Acervos Exclusivos. El usuario tiene entonces el derecho de ser el primero en solicitarlo
en préstamo.

El encargado gestiona toda Adquisicion de recursos realizada mediante compra-venta durante el
ano civil. Explica al congregante el funcionamiento y proposito de esta area.

Las administra en el Formato de Peticion de Adquisicién.

Se comunica con el Sub-Director General para que las nuevas adquisiciones se registren en el
Catalogo Unico de Acervos Exclusivos.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Tramita adquisiciones entre las personas interesadas de la Congregacion.

2) Adquiere recursos con fondos que vienen de la Partida Semestral otorgada al Centro Literario.

3) Se comunica con el Sub-Director General para que las nuevas adquisiciones se registren en el
Catalogo Unico de Acervos Exclusivos.

4) Supervisa las adquisiciones que otros Colaboradores del Centro Literario realicen por si mismos
o por interpdsita persona utilizando fondos provenientes de la Partida Semestral otorgada al
Centro Literario.

5) Supervisa las adquisiciones que otros Colaboradores del Centro Literario realicen motu propio.

6) Administra las adquisiciones en el Formato de Peticion de Adquisicion, las que después son
incluidas en el Catdlogo Unico de Acervos Exclusivos.

Division de Participacion Congregacional

La Division de Participacion Congregacional esta disefiada para promover la contribucion del
congregante en actividades culturales.

Dividida en Area de Concursosy en Area de Clubes, esta Division busca desarrollar el acceso y
apego del congregante al arte en sus diversas manifestaciones.

Area de Concursos

Descripcién General del Puesto

El Area de Concursos se disena con el propdsito principal de ser una vitrina para la exposicion de
las capacidades y habilidades artisticas del congregante.

El responsable gestiona la realizacién de todos los Concursos Programados.

En su momento publica las Convocatorias de los Concursos relativos al trimestre en curso.

Divulga entre la congregacidon toda la informacion relacionada con las Convocatorias vigentes
subrayando la importancia de su participacion.

Realiza una promocidon adecuada y continua entre todos los distintos grupos integrantes de la
congregacion.

Confirma y atestigua la celebracién de cada uno de los Concursos Programados.

Busca o nombra jueces para determinar los resultados de cada Concurso.

Tiene que ver en la obtencion de los premios que se han planeado entregar a los ganadores
Celebra Ceremonias de Premiacion de acuerdo a lo indicado por las Convocatorias para realizar la
entrega de los premios.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Publica las Convocatorias.

2) Confirma y atestigua la celebracion de cada uno de los Concursos Programados.

3) Busca o nombra Jueces para determinar los resultados de cada Concurso.

4) Celebra Ceremonia de Premiacion de acuerdo a lo indicado por la Convocatoria.

5) Se promociona adecuadamente entre la congregacion la informacién de las Convocatorias.

6) Realiza una continua promocidn de los concursos entre los distintos individuos, familias y
grupos que integran la congregacion.

7) Gestiona la obtencién de premios adecuados.

8) Solicita al Sub-Director General hacer cumplir todas aquellas disposiciones que no le competan
que han sido indicadas en la Convocatoria.

Area de Clubes

Descripcién General del Puesto

El Area de Clubes tiene el proposito de ofrecer al congregante grupos de interés en los cuales
pueda desarrollar sus apreciaciones musicales, literarias y/o filmicas.

El encargado tramita la apertura y administra el funcionamiento de los Clubes Oficiales del Centro
Literario.

Los Clubes Oficiales son:

Club de Libros, Club de Musica y Club de Peliculas.

Dirige las sesiones de los Clubes o nombra a su representante en cada Club Inaugurado.

El o su representante documentan cada sesion sefialando nombre de los asistentes, actividad
realizada, decision tomada y fecha de proxima reunion.

Gestiona la solucion a problemas relacionados con la operacion eficaz de los Clubes.

Realiza una promocidon adecuada entre la congregaciéon de los distintos Clubes Oficiales o Clubes
Oficiales Inaugurados.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Tramita la apertura de los Clubes Oficiales.

2) Administra el funcionamiento de los Clubes Oficiales.

3) Los promociona adecuadamente entre la Congregacion.

4) Dirige las sesiones de los Clubes o nombra a su representante en cada Club Inaugurado.

5) El o su representante documentan cada sesion.

6) Gestiona la solucidn a problemas relacionados con la operacion y eficacia de los Clubes.

7) Se cerciora de que los Clubes cuenten con el material necesario o tengan acceso a él, para
llevar a cabo sus funciones.

8) Revela las condiciones para la organizacion y funcionamiento de cada Club.
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Centro Literario Buenas Nuevas

Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

De acuerdo al nuevo Marco Normativo, surgido de las Reformas Estructurales, el Centro Literario
Buenas Nuevas obtiene un nuevo Departamento, también bajo el mando y autoridad de la Sub-
Direccion General, que esta encargado de sus publicaciones, de la elaboracion de todas sus
opciones multimedia, de llevar a cabo un adecuado fomento literario y cultural, ademas de
gestionar una incubadora de proyectos a futuro.

He aqui el Organigrama del nuevo Departamento de Difusion.

Este Departamento se compone de tres Divisiones cuyas Areas tienen una integracion y
cooperacion tal, que logran una mejor labor inter-divisional en proyectos compartidos.
Podemos decir que este Departamento es la voz del Centro Literario Buenas Nuevas.

Basicamente esta dedicado a dar a conocer otros aspectos del Centro Literario Buenas Nuevas,
tales como su material exclusivo incluido el multimedia, la creacién de su publicidad y demas
medios para dar a conocer sus actividades, el fomento de la lectura, la planeacién y desarrollo de
futuros emprendimientos y la administracion de la presencia digital tanto del Templo Local como
del Centro Literario Buenas Nuevas.

Division de Desarrollo

La Division de Desarrollo se establece para tres propositos basicos.

Uno es gestionar la actividad, cambios y desarrollo de los sitios oficiales tanto del Templo Local
como del Centro Literario Buenas Nuevas.

El segundo es gestionar la creacién de videos promocionales.

Mientras que el tercero es crear material exclusivo asi como material multimedia para beneficio del
congregante.

Area de Creacion de Material Exclusivo

Descripcion General del Puesto

Por Material Exclusivo nos referimos a toda obra intelectual creada por personal del Centro
Literario con el fin de beneficiar a la Congregacién Local. Ejemplos de los tales son los Estudios
Biblicos que integran los CLBN Packs.

También por Material Exclusivo entendemos los elementos disefiados como adorno, ropa y demas
efectos personales con leyendas o informacion relativa a la fe o alguna organizacion de la
Congregacion Local.

Ademas, el encargado reune los elementos integrantes de los CLBN Packs al cefiirse a lo indicado
por el Proceso de Creacion de los mismos.

El responsable establece los parametros y los medios por los cuales disefia, produce, reproduce y
en su caso, vende el Material.

El encargado recibe del Departamento Administrativo los datos necesarios para realizar su labor.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe del Departamento Administrativo los datos necesarios para realizar su labor.
2) Disefa los materiales, elementos y efectos de acuerdo a lo sefialado.

3) Produce materiales, elementos y efectos segun las caracteristicas deseadas.
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Descripcidn de los Puestos del Organigrama y Exposicién de sus Funciones

4) Reproduce los materiales, elementos y efectos terminados y aprobados en los términos
solicitados.

5) Vende los materiales, elementos y efectos que ya estan preparados pues han cumplido con
todas las estipulaciones y formalidades del caso.

6) Relne todas las piezas que integran cada uno de los CLBN Packs, cifiéndose al Proceso de
Creacion.

7) Ejecuta el analisis con la configuracidon propuesta para integrar cada CLBN Pack.

Area de Desarrollo Digital y Multimedia

Descripcion General del Puesto

El encargado cuida de la gestidn, actualizacidén y control de la operacion de los distintos Websites
Oficiales de Buenas Nuevas. A saber, los Sitios Oficiales son Templo Metodista Buenas Nuevas,
Centro Literario Buenas Nuevasy Defendiendo /la Fe.

Mantiene todos los documentos, la informacién publicada y los enlaces al dia.

Recibe del Departamento Administrativo los datos necesarios para realizar su labor.

El Director General le favorece con auxilio y guia en caso de ser necesario.

También se dedica a la creacidn de los videos promocionales del Centro Literario.

Los publica online, y los hace accesibles desde el Sitio Oficial del Centro Literario.

También crea, envia y gestiona los Boletines Electrénicos Gratuitos que juzgue conveniente crear
para beneficio del congregante y del internauta en general.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe y sigue las instrucciones giradas por el Departamento Administrativo.
2) El Director General le favorece con auxilio y guia.

3) Cuida de la gestion de los distintos Websites Oficiales de Buenas Nuevas.

4) Actualiza los distintos Websites Oficiales de Buenas Nuevas.

5) Controla la operacion de los distintos Websites Oficiales de Buenas Nuevas.
6) Mantiene los documentos, informacién y enlaces al dia.

7) Produce los Videos Promocionales del Centro Literario.

Division de Publicidad

La Division de Publicidad esta disefiada para promover las actividades del Centro Literario
Buenas Nuevas en la congregacion mediante su Area de Publicaciones Generales, de este
modo se dan a conocer sus ofertas, opiniones, celebraciones, y demas datos que la congregacién
deba conocer.

Area de Publicaciones Generales

Descripcion General del Puesto

Se disefa, produce, organiza y publica todo documento que requiera ser impreso, de modo que el
Centro Literario se promueva de la manera mas adecuada.

Esto incluye tanto a los Documentos Programados Mensualmente, tales como Posters,
Celebraciones Mensuales y Recomendaciones Mensuales, como a los que se necesiten publicar en
razdn de eventos especiales o necesidades presentes en la Congregacion.
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Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe y sigue las instrucciones giradas por el Departamento Administrativo.

2) Disena tanto los Documentos Programados Mensualmente como los Documentos Especiales.

3) Produce Documentacion Especial Exclusiva Del Centro Literario en razdn de eventos especiales
o necesidades presentes en la Congregacion.

4) Organiza toda la documentacion presente, asi como la produccion y publicacion de la futura.

5) Publica todos Documentos Programados Mensualmente asi como los Documentos Especiales.

6) Promueve tanto a Buenas Nuevas como al Centro Literario mediante toda la documentacion
que produce.

Area Editorial

Descripcion General del Puesto

El Area Editorial hace las funciones de filtro. De este modo, evitamos que falsa doctrina ingrese
al Centro Literario Buenas Nuevas.

El responsable supervisa, que tanto el ingreso de material al Centro Literario, como la transmisién
de informacién del Centro Literario hacia la Congregacidn, cumplan con los estandares sefialados
en la Politica de Donacion.

En cuanto al ingreso de material al Centro Literario se refiere, el encargado utiliza lo sefialado en el
escrito Motivos para Denegar Recursos.

En cuanto al egreso de informacion, el encargado aplica los principios generales sefialados en la
Politica de Donacidn para guiar sus decisiones.

Toda determinacion es revisada y aprobada por el Director General.

Mencidn De las Funciones del Puesto

1) Supervisa el ingreso de material al Centro Literario.

2) Supervisa la transmisidn de informacion del Centro Literario hacia la Congregacion.

3) Se cerciora que todo ello cumpla con los estandares senalados en la Politica de Donacion.

4) Se cerciora que el material ingresado cumpla con lo sefalado en el escrito Motivos para
Denegar Recursos.

5) Aplica los principios generales sefalados en la Politica de Donacion para guiar sus decisiones.

6) Toda determinacion es revisada y aprobada por el Director General.

Editor de Perspectiva Cristiana

Descripcion General del Puesto

El Editor de Perspectiva Cristiana se encarga del desarrollo, curso y publicacion de la Revista
Perspectiva Cristiana.

El responsable administra la revista. Se encarga de que cada edicion sea publicada a tiempo.
Resuelve los problemas inherentes con la gestién de la revista.

Se cerciora de que el Staff Editorial, asi como los diversos Colaboradores elaboren, preparen y
envien sus escritos en tiempo y forma.

También corrige los escritos, verificando que toda la informacién sea congruente con la Mision,
Lema y Politica Editorial de modo que sea posible su circulacion y envio a los Suscriptores.
Co-administra los ingresos de las suscripciones con el encargado del Area Local de Finanzas y
Administracién de la Honorable Junta de Administradores de la Congregacion.
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Mencion De las Funciones del Puesto

1) Administra la revista.

2) Se encarga de que cada edicién sea publicada a tiempo.

3) Resuelve los problemas inherentes con la gestién de la revista.

4) Se cerciora de que el Staff Editorial, asi como los diversos Colaboradores elaboren, preparen y
envien sus escritos en tiempo y forma.

5) Corrige los escritos, verificando que toda la informacidon sea congruente con la Mision, Lema y
Politica Editorial para ponerla en circulacion. )

6) Co-administra los ingresos de las suscripciones con el encargado del Area Local de Finanzas y
Administracion de la Honorable Junta de Administradores de la Congregacion.

Division de Fomento Intelectual

La Division de Fomento Intelectual se ha creado con dos propdsitos principales.

El primero es fomentar la lectura en toda la congregacion mediante la utilizacién de nuestros
distintos programas exclusivos.

El segundo tiene por objeto la creacion y el desarrollo de todo emprendimiento futuro mediante la
utilizacion de nuestro Sistema Exclusivo de Incubacion de Proyectos.

De este modo, aseguramos que nuestros emprendimientos vean la luz al probar su factibilidad
durante las fases integrantes del Método 1.D.E.A.

Area de Promocion Literaria y Cultural

Descripcion General del Puesto

El encargado disefia, elabora, edita, prepara y ejecuta los distintos Programas De Fomento,
aplicando los datos constituyentes e informacion suplementaria a cada caso en concreto.

Para lograrlo utiliza el Método 1.D.E.A. (que significa Idea, Desarrollo, Edicidn, Activacion), el cual
es el Sistema Exclusivo de Incubacion de Proyectos.

Concebido y elaborado por el Centro Literario Buenas Nuevas, se compone de cuatro etapas
fundamentales, las cuales ejercidas en sucesion progresiva, es decir siguiendo cada paso hasta su
conclusién, nos guian a darle vida a todos y cada uno de los programas concebidos.

El Departamento Administrativo le apoya en todo lo necesario.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe y sigue las instrucciones giradas por el Departamento Administrativo.

2) Disefia los programas de acuerdo a los lineamientos recibidos.

3) Elabora los programas de modo que cumplan con el propdsito de su creacion.

4) Edita, en su caso, de modo que se pulan las estrategias y las funciones de los programas.

5) Prepara cada programa para debutarlo en las circunstancias para las que fue disefado.

6) Ejecuta los distintos programas de fomento, aplicando los datos constituyentes e informacion
suplementaria para cada caso en concreto

7) Utiliza el Método 1I.D.E.A. (que significa Idea, Desarrollo, Edicion, Activacion), el cual es el
Sistema Exclusivo de Incubacion de Proyectos para el disefo, elaboracién, edicién y ejecucion
de cada programa en concreto.
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Area de Proyectos Futuros

Descripcion General del Puesto

El responsable se encarga de gestionar todos los Proyectos Futuros del Centro Literario.
Encargandose de disefarlos, adecuarlos, editarlos y prepararlos para su aprobacion ante el
Departamento Administrativo.

Para ello utiliza el Método I1.D.E.A. (que significa Idea, Desarrollo, Edicidn, Activacion), el cual es el
Sistema Exclusivo de Incubacion de Proyectos concebido y elaborado por el Centro Literario
Buenas Nuevas.

Compuesto de cuatro etapas fundamentales, las cuales ejercidas en sucesion progresiva, es decir
siguiendo cada paso hasta su conclusién, nos guia a darle vida a todos y cada uno de nuestros
proyectos futuros. )
Una vez aprobado cualquier proyecto el Departamento Administrativo lo incluird en el Area
correspondiente para su oportuna activacion.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe y sigue las instrucciones giradas por el Departamento Administrativo.

2) Gestiona todos los proyectos a futuro del Centro Literario.

3) Disefa los proyectos de acuerdo a los lineamientos recibidos.

4) Adecua los lineamientos recibidos a las funciones y objetivo del proyecto.

5) Edita los proyectos de modo que se afinen sus estrategias y sus funciones.

6) Prepara cada proyecto para su aprobacidon ante el Departamento Administrativo.

7) Utiliza el Método I.D.E.A. (que significa Idea, Desarrollo, Edicion, Activacion), el cual es el
Sistema Exclusivo de Incubacion de Proyectos )

8) Una vez aprobado cualquier proyecto el Departamento Administrativo lo incluird en el Area
correspondiente para su oportuna activacion.

Area de Proyectos Exclusivos

Descripcion General del Puesto

El responsable se encarga de crear y gestionar todos los Proyectos Exclusivos que el Departamento
Administrativo juzgue conveniente preparar.

Estos Proyectos Exclusivos son denominadas Material Inteligente.

Este material esta disefiado, adecuado, editado y preparado para su aprobacion ante el
Departamento Administrativo.

El Material Inteligente es gratuito y se coloca a disposicion del internauta en los Sitios Oficiales.

Su fin es el apoyo personal, intelectual y espiritual de la persona.

Mencion De las Funciones del Puesto

1) Recibe y sigue las instrucciones giradas por el Departamento Administrativo.
2) Gestiona y prepara la documentacion.

3) Disefa el material de acuerdo a los lineamientos recibidos.

4) Edita el material de modo que sea preparado para publicarse.
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