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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento, tiene como propésito dar a conocer la
estructura, las funciones, las lineas de mando y comunicacion de esta unidad administrativa.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y consulta, en todos
los departamentos que conforman esta Direccion.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacion, con la finalidad de coadyuvar a su integracion, permitiendo conocer y
establecer un compromiso con los objetivos de su departamento y area. También es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta
unidad administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades
de cada uno de los diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y de mando; generar una adecuada seleccion de personal y proporcionar los
elementos necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; mismos que son
indispensables para visualizar el contexto que regira la actuacion de cada uno de los integrantes de
la Direccion en el logro de los objetivos que se establezcan.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o en su
caso, cuando se pretenda realizar algun cambio o modificacién organica y/o funcional al interior de la
Direccion.

Toda propuesta de cambio o modificacidbn organica y/o funcional debera ser remitida a la
Coordinacion de Modernizacion e Innovacién Municipal, para revision, analisis, evaluacion y emision
de propuestas idoneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracion Publica Municipal, deberan aportar a
la misma la informacidn necesaria para este proposito.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a los integrantes de los distintos departamentos de la Direccion de Educacion, Cultura'y
Recreacion, la informacion especifica de las funciones y responsabilidades de su departamento y
area, asi como la descripcion del puesto que ocupan, para que puedan cumplir con sus tareas y
actividades dentro de un marco de organizacion, comunicacion y funcionalidad, respetando los

niveles y canales establecidos en la estructura organica de la dependencia.
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NOMBRE DEL TELEFONO
CARGO QUE
FOTO FUNCIONARIO OCUPA CORREO INSTITUCIONAL OFICINAS | ExT
PUBLICO '
Dra. Rosa,Marla Directora rromo@villahermosa.gob.mx 3103232 2500
Romo Lopez
Lic. Argj,rea Miranda Secretaria amiranda@villahermosa.gob.mx 3103232 2500
amara Particular
. én Rol .
Ing Ruberl c,) ando Asesor rcompan@villahermosa.gob.mx 3103232 | 2500
Compafi Pérez
Lic. Arturo Magafia Apoyo .
. Técnico amagana@villahermosa.gob.mx | 3103232 | 2500
Monterrubio de la
Direccion
Lic. Miguel Angel Apoyo .
~ Técnico mbanos@villahermosa.gob.mx 3103232 | 2500
Banos Ramos de la
Direccion
Jefe del
Ing. Federico Departamento
Artemio Villarreal de fvillarreal@villahermosa.gob.mx 3103232 | 2501
Balderas Infraestructura
Educativa

Coordinaciones
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NOMBRE DEL TELEFONO
FOTO FUNCIONARIO CASSSP3UE CORREO INSTITUCIONAL
PUBLICO OFICINAS EXT.
; . Coordinadora
Lic. RebAeca}IGonzaIez de rgonzalez@villahermosa.gob.mx | 1311314
gutiar Espacios
publicos
Subdireccion de Educacién
Lic. Maria Guadalupe | Subdirectora mtosca@villahermosa.gob.mx 3155267
Tosca Gurria de Educacion 3152414
Jefe del
- - . Departament| mramirez@villahermosa.gob.mx
Lic. Marlno_ Ramirez o 3103232 2506
¥ Ortiz . .
Administrativ
, o}
Jefa del
Departament
Mtra. Mercedes .
Mendoza Taracena o mmendoza@villahermosa.gob.mx| 3103232 2031
De Becas
Jefa del
Lic. Ada Ysabel Depzrt(;:lement arodriguez@villahermosa.gob.mx 3155267
| Rodriguez Tosca | g cacion 3152414
S Bésica
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Subdireccién Administrativa

TELEFONO

NOMBRE DEL CARGO QUE
FOTO | L UNCIONARIO PUBLICO | OCUPA CORREO INSTITUCIONAL - T5r|oinA -
s .

Dra. Marilt Sanchez Lopez| Subdirectora msanchez@villahermosa.gob.mx

Administrativa 3103232 2505

Jefe del
Mtra. Graciela Calderén | Departament| gcalderon@villahermosa.gob.mx
Solérzano o de Control
Presupuestal

3103232 | 2505

Jefa del

Departament ,
Dra. Martha Isabel Torres o mtorres@villahermosa.gob.mx 3152414 2503

Pifilones de Recursos 2504

Humanos
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Red Municipal de Bibliotecas

NOMBRE DEL TELEFONO
FOTO FUNCIONARIO CAORgSPiUE CORREO INSTITUCIONAL
PUBLICO OFICINAS| EXT.
Prof. Samuel Lauro Coordinador de la
.Soto Giles Red Municipal de ssoto@villahermosa.gob.mx | 3159055
Bibliotecas
¥,
Prof. Justino Coordinador de jhernandezj@villahermosa.gob.mx 3155267
Hernandez Jiménez Valores 3152414
Subdireccién de Cultura
TELEFONO
NOMBRE DEL CARGO QUE
FOTO . CORREO INSTITUCIONAL
FUNCIONARIO PUBLICO OCUPA OFICINASEXT.

Administrador

Lic. Ramoén Maximiliano | del Centro
Aguilar Aguilar Cultural

Villahermosa

raguilar@villahermosa.gob.mx

3126136 | 103

Sra. Gabriela Gutiérrez Cronista de la  ggutierrez@villahermosa.gob.mx

Lomasto Ciudad 3126136 | 104
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NOMBRE DEL TELEFONO
FOTO FUNCIONARIO CAggL?PiLJE CORREO INSTITUCIONAL
PUBLICO OFICINASIEXT.
Coglcr;(]:tc;rﬁ?ae la jtorres@villahermosa.gob.mx
Prof. Juan Torres pania 3153658
, de danza Folklérica
Calcaneo
de la Cd.
de Villahermosa
Codirectora de la
P\r/c;frz.alil\éléa de d;:r?zrgpFaorllL?éri ca evargas@villahermosa.gob.mx | 3153658
Manzanilla de la Cd.
de Villahermosa
Subdireccién de Enlace y Participacion de la Juventud
NOMBRE DEL TELEFONO
FOTO FUNCIONARIO CASSL?PaLJE CORREO INSTITUCIONAL
PUBLICO OFICINAS| EXT.
Subdirector de
C. Juan Javier Enlace y . .
Pavén Rodriguez | Participacion de jpavon@villahermosa.gob.mx | 3141538
la Juventud
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Departamento de Recreacion

centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

TELEFONO
NOMBRE DEL CARGO QUE
FOTO B CORREO INSTITUCIONAL
FUNCIONARIO PUBLICO OCUPA OFICINAS EXT.
Jefe del fpriego@villahermosa.gob.mx
Dr. Freddy Ma}nuel Departamento 1311314
Priego Ramirez L
de Recreacion
Gym Ateneo
NOMBRE DEL TELEFONO
FOTO FUNCIONARIO CAggSP3UE CORREO INSTITUCIONAL
PUBLICO OFICINASIEXT.
Lic. Leticia Carrillo | Coordinadora . .
Gonzalez del Gym Ateneo Icarrillo@villahermosa.gob.mx 312 58 33
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Col. Tabasco 2000. www.villahermosa.gob.mx

Villahermosa Tabasco MX




DIRECCION DE EDUCACION, @:.)QQHEKQ

Wi CULTURA Y RECREACION
VAU

H. Ayuntamiento ,
Constituycior:al de Ctentro MANUAL DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES HISTORICOS

La actual Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion, se crea en base al articulo 73 de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, publicada en diciembre del 2003 y que establece
gue para el estudio, planeaciéon y despacho de los negocios en las diversas ramas de la
administracion municipal, se prevé una estructura de 13 dependencias administrativas, entre las

cuales se encuentra la DECUR.

Con anterioridad los asuntos de esta direccion se atendian en 3 coordinaciones: Educacion, Cultura

y Recreacién y Deportes, las cuales reportaban directamente a la Presidencia.
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MARCO NORMATIVO

La Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion se encuentra sustentada en el siguiente marco
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O. 05-11-1917 y sus Reformas.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

P.O. 5-1IV-1919 y sus reformas.

Leyes:

o Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
o Ley de Educacion del Estado de Tabasco

o Ley General de Educacion

o Ley General del Deporte

o Ley de Fomento para la lectura y el libro

o Ley General de Bibliotecas

o Ley General de Cultura Fisica y Deporte

[ ]

Ley Federal de Responsabilidades de Servidores Publicos

Reglamentos:

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro y demas
Reglamentos Municipales.

Bando de Policia y Gobierno

Paginal4 de 1l
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ATRIBUCIONES

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Los atributos que le corresponden a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion como
dependencia del H. Ayuntamiento se establecen en la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco, siendo:
TITULO CUARTO
De las Autoridades Municipales y sus atribuciones

] CAPITULO Il
De los Organos de la Administracién Municipal

Articulo 73. Para el estudio, planeacion y despacho de los negocios en las diversas ramas de la
administracibn municipal, preveran en la estructura de la administracion publica municipal las

siguientes dependencias administrativas:

VIII. Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion;
CAPITULO XI
De la Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Articulo 85. Correspondera a la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion el despacho de los

siguientes asuntos:
* Proponer al presidente municipal, las politicas y programas municipales en materia educativa,

cultural y de recreacion, asi como ejecutar los programas aprobados en estas areas;

* Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacién que se ofrezca en el Municipio;

* Mantener por si o en coordinacion con los gobiernos Federal y Estatal programas
permanentes de educacion para adultos, de alfabetizacion y demas programas especiales;

www.villahermosa.gob.mx

Pagina15de 1l



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

DIRECCION DE EDUCACION, (**_centro
CULTURA Y RECREACION O,

Constitucional de Centro MANUAL DE 0RGAN|ZAC|ON

* Vigilar en el &mbito municipal, la aplicaciéon de los articulos 3 y 123 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y de su legislacion reglamentaria;

* Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacién en materia educativa, artistica,
cultural y deportiva que celebre el Ayuntamiento con el Gobierno del Estado;

» Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de
investigacion artistica, establecimientos de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales
y establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la apertura de nuevas
fuentes de cultura.

« Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el Municipio.

* En coordinacion con las instancias educativas del Municipio, y en el seno del Consejo
Municipal de Participacion Social en la Educacion, establecer un sistema de
reconocimientos y/o estimulos a los estudiantes con mejor aprovechamiento, asi como por
sus inventivas.

» Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.

Pagina16de 1

www.villahermosa.gob.mx



DIRECCION DE EDUCACION, (. centro
CULTURA Y RECREACION - centro
H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE 0RGAN|ZAC|ON

2010 -2012

MISION, VISION Y VALORES

MISION

Contribuir a mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Centro a través de un
gobierno municipal participativo que cumpla sus funciones constitucionales de otorgar servicios
publicos mediante una administracion transparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.

VISION

Ser y hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo, que promueva la organizacion y
participacion de la sociedad para lograr juntos un Municipio de Centro que se distinga por la mejoria
en la calidad de sus servicios y en el nivel de vida de su poblacion.

VALORES
Responsabilidad

Como elemento esencial que genere confianza a través del cumplimiento puntual de los
compromisos contraidos y la constante voluntad de darle respuesta a los nuevos retos del Municipio.

Honradez

Como base para el ejercicio de una administracion transparente y honrada que exprese con claridad
lo que puede y no puede hacerse conforme a los recursos del Municipio y las posibilidades de accion
conforme a tiempo, circunstancias y prioridades de trabajo.

Congruencia

Como fundamento de la veracidad y armonia tanto en relacion con lo que se compromete y realiza
como en lo que se proyecta de acuerdo a nuestra realidad y necesidades de desarrollo, asi como en
el trabajo coordinado de todas las instancias del Ayuntamiento en armonia y estrecha relacién con la
sociedad.

Pagina 17 del
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién de Educacion Cultura y Recreacion

1. Subdireccién de Educacién
1.1. Departamento de Becas
1.2. Departamento de Educacion para Adultos
1.3. Departamento de Inspeccion y Supervision de Infraestructura Educativa

2. Subdireccion de Cultura
2.1. Departamento de Desarrollo Cultural
2.2. Departamento de Difusion
2.3. Departamento de Administracion del CCV
2.4. Departamento de Informatica
2.5. Departamento Técnico
2.6. Departamento de Bibliotecas

3. Subdireccion de Recreacion y Deporte
3.1. Departamento Area Urbana
3.2. Departamento Area Rural
3.3. Departamento de Administracion del GYM Ateneo

4. Subdireccion Administrativa
4.1. Departamento Control Presupuestal
4.2. Departamento de Recursos Humanos
4.3. Departamento de Recursos Materiales
4.4.Enlace Administrativo de Educacion
4.5. Enlace Administrativo de Cultura
4.6. Enlace Administrativo de Recreacion y Deporte

5. Subdirecciéon de Enlace y Participacion de la Juventud
5.1. Departamento de Programas y Proyectos
5.2. Departamento Operativo

Pagina18de 1l
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

Objetivo

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas de las areas de Educacion, Cultura,
Deporte y Recreacion, que emanan del Plan Municipal de Desarrollo, para brindar atencion y servicio
a la poblacion.

Funciones

» Elaborar y proponer al Presidente Municipal el programa educativo, cultural y recreativo,
ejecutar las acciones que de él se deriven, debiendo evaluar su cumplimiento.

» Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la calidad de la
educacion, cultura, recreacion y deporte de los habitantes del Municipio.

* Formular y coordinar la informacion necesaria para la promocion cultural y el rescate de
tradiciones autéctonas y difundir las costumbres del Municipio dentro y fuera del Estado.

» Participar en la ejecucién de los programas educativos en sus diversos niveles; asi como en
las acciones derivadas de convenios de coordinacion o colaboracion que celebre el
Ayuntamiento con el Poder Ejecutivo del Estado, en materia educativa, artistica cultural y
deportiva.

» Disefar y ejecutar programas tendientes a preservar y difundir los valores culturales del
Municipio.

» Coordinar los trabajos para la exposicién del Municipio en la Feria anual del Estado.
* Representar al Presidente Municipal ante el Consejo de Participacion Social del Municipio.
* Promover y organizar el deporte y la recreacion en todas sus ramas.

» Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del ambiente en el Municipio,
en coordinacion con la Subdireccién de Gestion Ambiental.

» Participar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales en el fomento de las
actividades educativas.
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Apoyar los centros de integracion juvenil que establezca el Ayuntamiento,
Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de eventos civico-culturales.

Promover y coordinar eventos deportivos especiales y apoyar todos los que se realicen en las
comunidades rurales del Municipio.

Promover programas culturales y deportivos para los habitantes de todas las edades en las
comunidades del Municipio.

Formular dictamenes e informes, emitir opiniones, fijar estrategias, revisar estudios, analizar y
aprobar programas aplicables a la Direccion.

Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas, relacionadas con las funciones
encomendadas a la Direccion.

Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con los lineamientos
generales establecidos en los programas operativos anual, y federal, de acuerdo a las
disposiciones legales establecidas y la modernizacién educativa.

Orientar el programa de educacion del Ayuntamiento hacia la liberacion de las facultades
productivas y creativas de los habitantes, asi como el mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

Gestionar ante las dependencias del Ayuntamiento los requerimientos autorizados por el
Presidente Municipal e informarle de su tramitacion.

Autorizar las solicitudes de recursos materiales de las Subdirecciones para el desempefio de
sus funciones.

Someter a consideracion del Presidente Municipal los requerimientos de construccion,
rehabilitacion de la infraestructura fisica en materia educativa, cultural y deportiva.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECCION DE EDUCACION
Objetivo
Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas en materia de educacion.
Funciones
» Asistir a las audiencias publicas.
» Establecer las funciones de los miembros del personal a su cargo.

* Formular dictamenes e informes, emitir opiniones, fijar estrategias, revisar estudios, analizar y
aprobar programas aplicables a la Subdireccion.

» Supervisar que el desarrollo de los programas sea congruente con los lineamientos generales
establecidos en los programas operativos anuales y de solidaridad de acuerdo a las
disposiciones legales establecidas y la modernizacién educativa.

» Orientar el programa de educacion del Ayuntamiento hacia la liberacion de las facultades
productivas y creativas de los habitantes, asi como el mejoramiento de las condiciones y
calidad de vida.

» Establecer el programa de actividades del Ayuntamiento que permitan difundir entre la
poblacion los valores culturales, civicos, historicos y sociales, y reafirmar su identidad
mexicana y tabasquefia en las escuelas.

* Informar semanal y mensualmente sobre el desarrollo de las actividades al Director de
DECUR.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
conferidas por el C. Presidente Municipal, el Director de DECUR y demas que le concedan las
leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BECAS

Objetivo

Analizar, verificar e integrar el padron de alumnos de las diversas instituciones educativas de nivel
superior para que se consideren en el programa de becas de transporte y coordinar la operatividad
de los programas educativos y el programa de “Estimulos a la Educacion Bésica”.

Funciones

» Verificacion de la documentacion que presentan los alumnos para incluirlos en el programa asi
como la asignacion de la zona.

» Elaboracion del listado por zona de los alumnos inscritos en el programa para efectuarles el
pago.

» Programar los pagos los primeros diez dias de cada mes.
» Elaboracion del vale (solicitud de cheque) para realizar los pagos a los alumnos.
e Elaboracion del informe semanal y mensual.

» Efectuar comprobacion de los recursos otorgados y los demas que le asigne el Subdirector de
acuerdo a sus funciones.

» Asistir a las asambleas de las comunidades para organizar los comités escolares del
programa de “Estimulos a la Educacion Basica”.

* Requisito de actas de los comités con todos los datos y firmas correspondientes, asi como de
aquellos cambios que sean necesarios efectuar.

» Elaborar calendarizacion de entrega de despensas y recabar las firmas de presidentes y
tesoreros en los recibos correspondientes a dichas entregas.

* Entregar a los vocales de control y vigilancia del “Comité de Solidaridad invitaciones”, oficios,
documentos, etc., segln sea el caso para informar sobre las tomas de protestas asi como para
contar con su asistencia.

» Laborar la documentacion respectiva cuando sea necesario para efectuar cambios de los nifios
becados.

» Enviar calendarizacion para reporte de despensas al gerente de la unidad de operaciones de
DICONSA.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Objetivo
Llevar la “Educacion Basica” para adultos a todos los rincones (comunidades) del Municipio.
Funciones

* Hacer reuniones con delegados y comuneros (pueblo) para promover la educacién para
adultos.

* Motivar a mayores de 15 aflos a aprender a leer y escribir a través de los programas de
educacion para adultos.

* Terminar su primaria y secundaria participando en los programas oficiales de educacion para
adultos.

» Capacitar a los asesores (maestros) en su comunidad, para llevar a cabo y cumplir con los
programas establecidos para la educacion para adultos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y SUPERVISION DE INFRAESTRUCTURA

EDUCATIVA

Objetivo

Planeacion, programacion, presupuesto, supervisién y seguimiento de obra de la infraestructura
educativa, cultural y deportiva.

Funciones

Atencion y seguimiento a la demanda ciudadana relacionada con la infraestructura de
DECUR.

Elaboracion de propuestas a programas y proyectos con la finalidad de dar solucidon a la
demanda ciudadana.

Canalizacion de la demanda ciudadana que no compete a DECUR a otras areas o
instituciones para su correcta atencion.

Enlace con la Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion de la
Secretaria de Educacion para la atencién de programas y proyectos de infraestructura
educativa.

Coordinacién y enlace con la Direccién de Obras, Asentamientos y Servicios Municipales y la
Coordinacion de Proyectos Municipales para la elaboracion de proyectos de obra de la
Direccion.

Elaboracion de propuesta anual de obra de la Direccion hecha por la demanda ciudadana y
dictaminada por revision y evaluacion previa inspeccion fisica.

Atencidn y apoyo a la ciudadania e instituciones educativas para la adquisicion de predios
para la construccidn de nuevos espacios educativos.

Programacion, adquisicion y entrega de mobiliario para planteles educativos de nivel primaria.
Apoyo con asesoria y personal técnico en instalaciones eléctricas y de plomeria para los

espacios culturales, deportivos, bibliotecas y escuelas de educacion béasica adscritas al
Municipio.
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* Programacion y conformacion de comités comunitarios de obra dentro del programa de Ramo
33 Fondo lIl.

* Inspeccion, seguimiento y entrega-recepcion de las obras de DECUR.
» Visitas de inspeccidn a los distintos inmuebles de la Direccion.

» Levantamientos fisicos, para conocer la situacion de los inmuebles.

» Elaboracion de reportes de las inspecciones efectuadas.

» Supervision de obras, para el cumplimiento de proyectos.

» Atencion y asesoria a escuelas, bibliotecas, areas deportivas y culturales, para su optimo
funcionamiento.

* Atencioén ciudadana.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECCION DE CULTURA
Objetivo

Promover, difundir y rescatar las acciones que en materia de politica cultural estén comprometidas
en el Plan Municipal de Desarrollo e igualmente todas aquellas que el titular del Ejecutivo Municipal y
el Director de DECUR sefialen.

Funciones

» Proponer al Director de DECUR, las politicas y programas municipales en materia cultural, asi
como ejecutar los programas aprobados en esta area.

 Promover y coordinar el quehacer cultural de los valores artisticos de nuestro Municipio,
ofreciendo espacios que dignifiquen su imagen y les permitan enriquecer con sus propuestas
las diferentes disciplinas del arte.

* Analizar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacion en materia artistica y cultural
gue celebre el Ayuntamiento con el Gobierno del Estado.

» Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos, hemerotecas, teatros, centros de
investigacion artistica, establecimiento de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y
establecimientos afines propiedad del Municipio, asi como promover la apertura de nuevas
fuentes de cultura.

* Someter a consideracion del Director de DECUR los requerimientos de construccion o
rehabilitacion de la infraestructura fisica en centros culturales.

» Autorizar las solicitudes de recursos materiales para el desempefio de sus funciones.

» Elaborar la propuesta de presupuesto anual de POA, recursos propios y recursos federales
(segun sea el caso) y presentarla ante las instancias correspondientes.

» Elaborar con el apoyo de los departamentos de la Subdireccién la propuesta anual de trabajo
para su aprobacion por el Director de DECUR.

» Darle seguimiento al presupuesto asignado para la ejecucion y control en los términos de los
ordenamientos y demas disposiciones que dicte la Direccion de Programacion, de Finanzas y
la Contraloria Municipal.
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» Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los Jefes de Departamento y el personal que
integran la Subdireccion necesarias para el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento.

» Realizar reuniones periédicas con los Jefes de Departamento, para supervisar y evaluar los
avances y cumplimiento de metas de los programas de trabajo.

» Asistir al director de DECUR en las giras, audiencias y reuniones de trabajo.
* Mantener informado al Director de DECUR del avance de los programas institucionales.

» Gestionar ante las dependencias federales y estatales la firma de convenios y acuerdos para
la realizacion de los programas propios del Ayuntamiento.

» Enviar presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la Direccion relacionados con
las partidas centralizadas, que tienen que ver con la operacion y funcionamiento de los
programas propios de la Subdireccion.

» Supervisar y firmar la documentacion comprobatoria del gasto corriente y de inversion.

* Apoyar y supervisar en la elaboracion y aplicaciéon de normas, sistemas y procedimientos, asi
como los manuales de organizacion y procedimientos tendientes a fortalecer la planeacion
organizacional del Ayuntamiento.

» Asistir al director de DECUR en las actividades de la audiencia publica.
» Autorizar los movimientos del personal que le sean solicitados.

» Supervisar y participar en las acciones que emanen de las actividades que encomiendan a
nuestra area el Subcomité de Cultura de Tabasco.

* Informar semanal y mensualmente sobre el desarrollo de las actividades al Director de
DECUR.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
conferidas por el C. Presidente Municipal, el Director de DECUR y demas que le concedan las
leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL

Objetivo

Garantizar la calidad e innovacion de las actividades de la Subdireccion de Cultura de tal manera
gue su efecto en la poblacién sea de alto impacto.

Funciones

Procurar la calidad de los eventos y actividades culturales y artisticas de la Subdireccion de
Cultura.

Participar en la planeacion y desarrollo de las actividades culturales y artisticas de la
Subdireccion de Cultura.

Proporcionar el fundamento tedrico para llevar a cabo una actividad o evento, mediante la
investigacion cientifica en materia cultural.

Elaborar y/o revisar los discursos requeridos para las actividades de la Subdireccion de
Cultura asi como los guiones artisticos para eventos especiales.

Fomentar y divulgar el quehacer cultural y artistico entre la poblacion del Municipio.

Despertar y cultivar el sentido de apreciacion al arte y la preferencia cultural y artistica en los
distintos publicos de la poblacion del Municipio.

Propiciar la integracion de nuevos valores artisticos hacia la Subdireccion de Cultura para
promover y coordinar su quehacer cultural en beneficio de ellos mismos y de la poblacion en
general.

Presentacion de la Compafia de Danza Folklérica de la Ciudad de Villahermosa en distintos
Estados de la Republica Mexicana.

Presentacion de la Compafiia de Danza Folklérica de la Ciudad de Villahermosa, en la Feria
anual del Estado de Tabasco.

Asi como atendiendo las invitaciones que se le realizan por parte de las diferentes
Organizaciones Civiles para participar en congresos.
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* Presentacion de la Compafia de Danza Folklorica de la Ciudad de Villahermosa, en la
Temporada de Gala Anual en el “Teatro Esperanza Iris” por aniversario de la misma.

» Coordinar los diversos talleres artisticos que se imparten en las instalaciones de la Compafia
de Danza Folkldrica de la Ciudad de Villahermosa los cuales son: Taller de Guitarra, Taller de
Artes Plasticas, Taller de Marimba, Taller de Tamborileros, Taller Coreografico Infantil, Taller
de Preparacion para Ingreso a la Compafiia y Taller de Técnica y Repertorio de Danza
Mexicana.

* Resguardar y mantener en buen estado la Escenografia, Guardarropa y Utileria de la
Compaiiia de Danza Folklorica de la Ciudad de Villahermosa.

» Patrticipar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion de Cultura y/o alguna otra
instancia del Ayuntamiento.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

» Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Objetivo

Difundir entre la poblacion las actividades culturales y artisticas que ofrece la Subdireccion de
Cultura, para lograr una amplia participacion del publico y generar asi arraigo hacia nuestra cultura,
raices, tradiciones y costumbres.

Funciones

» Dar a conocer las actividades culturales que se realizan en el Municipio a través de la
Subdireccion de Cultura.

» Participar en los distintos eventos de la subdireccion, interactuando con el publico para
conocer su opinion, sus necesidades y preferencias.

» Elegir el canal de comunicacién idéneo para cada evento o actividad de la Subdireccion, para
que la informacion y el mensaje se difunda y llegue al pablico al que va dirigido.

» Establecer y mantener contacto con todos los medios de comunicacion, proyectando una
buena imagen de la Subdireccion de Cultura.

* Invitar y convocar a personalidades de la comunidad cultural, a Direcciones y Departamentos
del Ayuntamiento, a los eventos que realiza la Subdireccion de Cultura.

» Difundir en los medios las actividades programadas y la cartelera cultural de la Subdireccion
de Cultura.

» Establecer y mantener vinculos con las Universidades y otras instituciones educativas para la
difusion cultural.

* Interactuar con instituciones publicas y privadas, asi como asociaciones civiles, para llevar a
cabo actividades culturales y artisticas en forma conjunta.

* Monitorear las notas periodisticas referentes a los eventos culturales de la Subdireccion de
Cultura.

» Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion de Cultura y/o alguna otra
instancia del Ayuntamiento.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.
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Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRADOR DEL CENTRO CULTURAL VILLAHERMOSA

Objetivo

Coordinar las diversas actividades culturales y artisticas del Centro Cultural Villahermosa vy vigilar
gue las instalaciones se mantengan en perfectas condiciones, propiciando asi el fomento de la

cultura en el municipio del centro.

Funciones

» Programar y coordinar diversas actividades culturales y artisticas en el centro cultural, tales
como: exposiciones de pintura, obras de teatro, conciertos, recitales y homenajes a proceres.

» Controlar la agenda de los espacios del Centro Cultural Villahermosa.
» Controlar las obras que se exhibiran en las salas de exposiciones de este centro.

e Supervisar el montaje, desmontaje y embalaje de las obras plasticas, pictdricas, fotograficas y
de escultura que se exponen en las salas y pasillos del centro cultural.

» Solicitar a difusion las entrevistas en los distintos medios de comunicacion para los artistas
programados.

» Verificar con los artistas los requerimientos técnicos para su presentacion.
» Dar seguimiento a la cartelera semanal y a las invitaciones de los eventos del centro cultural.

» Coordinar la inauguraciéon de las exposiciones y otros eventos del centro -cultural,
seleccionando el maestro de ceremonia y presentador.

» Elaborar discursos y guiones para las presentaciones y eventos especiales del centro cultural.

» Solicitar el disefio e impresién de los agradecimientos para los artistas programados.
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» Controlar las acciones encaminadas a mejorar las condiciones fisicas del lugar, verificar el
mantenimiento y limpieza del local.

e Supervisar el trabajo del personal de las areas a su cargo.

» Patrticipar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion de Cultura y/o alguna otra
instancia del ayuntamiento.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Objetivo

Proporcionar el soporte técnico informético a las areas que conforman la Subdireccién de Cultura y
producir los Disefos de las distintos materiales informativos mediante los cuales se dan a conocer al
publico las actividades culturales y artisticas programadas.

Funciones

* Instalar y dar mantenimiento a la red y servidores de informacion de la Subdireccién de
Cultura.

» Desarrollar y dar mantenimiento a los diversos sistemas implementados por la Subdireccién
de Cultura.

» Proporcionar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo.

» Proporcionar el soporte técnico informatico a las areas que conforman la Subdireccion de
Cultura.

» Elaborar el disefio de invitaciones y programas de mano para todos los eventos que organiza
la Subdireccién de Cultura.

» Elaborar la base de datos con los directorios de personalidades que son invitadas a los
diversos eventos.

» Elaborar y apoyar en disefio e impresion de las hojas de sala que contienen la informacion de
las exposiciones que se ofrecen al publico en el Centro Cultural Villahermosa.

» Disefar y elaborar carteles, tripticos, invitaciones y demas papeleria para los eventos
especiales que lleve a cabo la subdireccion de Cultura.

» Apoyar en la elaboracion y actualizacion de la seccion de cultura de la pagina de Internet del
Ayuntamiento.

» Coordinar el personal a su cargo para que se realicen las actividades de apoyo solicitadas por
otros departamentos de la Subdireccion y vigilar que se cumplan las instrucciones giradas por
la misma.

Pagina35del

www.villahermosa.gob.mx



e ) DIRECCION DE EDUCACION, *_centro
= CULTURA Y RECREACION O
Constitorional de Contro MANUAL DE ORGANIZACION

» Patrticipar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion de Cultura y/o alguna otra
instancia del ayuntamiento.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO
Objetivo

Programar y realizar actividades artisticas y culturales tanto en la zona urbana como rural del
Municipio del Centro, que permitan a la poblacion conocer y preservar sus tradiciones y costumbres.

Funciones

» Atender todas las peticiones enviadas por la presidencia municipal a la Subdireccion de
Cultura.

» Contactar a empresas de la iniciativa privada para invitarlos como patrocinadores de los
eventos culturales especiales que organiza la Subdireccion de Cultura (Carnaval, Feria,
Festejos de la Ciudad).

* Mantener estrecha comunicacién con la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte del
Estado de Tabasco para el apoyo mutuo en la realizacion de eventos y actividades artisticas y
culturales.

» Apoyar a las diferentes Direcciones del Ayuntamiento en la realizacién de eventos culturales.

» Trabajar en coordinacién con los jefes de departamento de la Subdireccién de cultura para la
realizaciéon de actividades artisticas y culturales.

* Programar y realizar los eventos culturales del municipio de Centro tanto en la zona urbana
como la suburbana acorde a los planes de la Subdireccion.

» Verificar las necesidades técnicas para la presentacion de las actividades -culturales
programadas.

* Coordinar con el administrador del Centro Cultural Villahermosa la inauguraciéon de
exposiciones y eventos especiales que se realicen en ese recinto.

» Elaborar un informe semanal de actividades para el Subdirector de Cultura.

» Elaborar, junto con el Subdirector y el Departamento Administrativo, el Programa Operativo
Anual (POA) de la Subdireccion.
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* Mantener al dia toda la documentacion relacionada con las actividades que se realizan en el
departamento.

» Coordinar y supervisar al personal a su cargo.

» Patrticipar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccion de Cultura y/o alguna otra
instancia del ayuntamiento.

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS
Objetivo

Disefiar, coordinar, organizar, programar, gestionar, implementar, evaluar y dirigir las diferentes
acciones y servicios que en materia bibliotecologica se llevan a cabo en la Red Municipal de
Bibliotecas, dentro de los lineamientos establecidos del H. Ayuntamiento y la normatividad del
Programa Nacional de Bibliotecas publicas.

Funciones

* Coordinar a través de una planeaciéon estructurada los diferentes programas, tareas y
actividades en materia bibliotecoldgica, tanto propias del Ayuntamiento, como las que marca
la Red Nacional de Bibliotecas Publicas;

 Evaluar a través de pardmetros establecidos las actividades y funciones bibliotecarias
enmarcadas dentro del programa nacional;

» Coordinar y promover las actividades de fomento al habito de la lectura en toda la Red
Municipal;

* Redactar un acuerdo de normas y lineamientos reales en materia de bibliotecas que
dependen del Ayuntamiento de Centro;

 Fomentar y evaluar el uso constante de los servicios de las bibliotecas entre los diferentes
usuarios de las comunidades urbanas y rurales del Municipio;

* Enviar informes semanal y mensualmente de la operatividad de las actividades a la Direccion
de DECUR;

» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo;

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECCION DE RECREACION Y DEPORTE
Objetivo

Coordinar todas las actividades encaminadas al fomentar el deporte en el municipio del centro, a

través de la programacion y el desarrollo de actividades y eventos deportivos dirigidos a toda la
poblacion.

Funciones
» Vigilar y reglamentar el uso de las instalaciones deportivas del municipio.
» Llevar un registro de las instalaciones deportivas del municipio, dotando a estas del personal
adecuado para su conservacion, utilizacién y mantenimiento, pudiendo dar participacion a los

deportistas, cuando existe interés por parte de éstos.

* Integrar en los proyectos y programas de desarrollo urbano la reservacion de los espacios y
zonas para la practica del deporte.

» Celebrar convenios con organismos e instituciones publicas, privadas, sociales y de servicio.
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Constitucional de Centro MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO AREA URBANA

Objetivo

Organizar y promover acciones deportiva s y recreativas en la nifilez y juventud del municipio de
Centro, en el area urbana, para lograr un mejor desarrollo arménico de sus habilidades, destrezas e
inquietudes.

Funciones

» Proponer a la Subdireccion los proyectos pendientes para promover las actividades deportivas
en el area Urbana del Municipio de Centro.

» Coordinar los eventos deportivos organizados por el H. Ayuntamiento de Centro, en todas sus
areas y categorias.

» Organizar, promover y coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de las instalaciones deportivas del Municipio.

» Proporcionar los servicios de informacion y orientacion a los usuarios.

* Promover las normas y criterios con el fin de que las actividades deportivas en el Municipio se
rijan por las leyes y reglamentos respectivos.

» Fomentar y apoyar la Educacion Fisica dentro del &mbito Escolar en los diferentes niveles
educativos y promover la actividad deportiva extra escolar como aprovechamiento del tiempo
libre.

» Gestionar ante la direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, la conservacion de los
gimnasios, canchas, campos deportivos y demas instalaciones deportivas.

» Controlar a través de un registro estadistico, los eventos que se realizan.

» Presentar al Subdirector un informe semanal del resultado de las gestiones realizadas asi
como el desarrollo de las actividades y las demas que sefiale el Subdirector para el mejor
desarrollo de la subdireccion de recreacion y deporte de acuerdo a sus atribuciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO AREA RURAL

Objetivo

Organizar y promover acciones deportivas y recreativas en la nifiez y juventud del municipio del
Centro, en el area rural, para lograr un mejor desarrollo arménico de sus habilidades, destrezas y
aptitudes.

Funciones

Proponer a la Subdireccidn los proyectos pendientes para promover las actividades deportivas
en el area Rural del Municipio de Centro.

Coordinar los eventos deportivos organizados por el H. Ayuntamiento de Centro, en todas sus
areas y categorias.

Organizar, promover Yy coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de las instalaciones deportivas del Municipio.

Investigar la necesidad de infraestructura en las comunidades Rurales del Municipio.

Promover las normas y criterios con el fin de que las actividades deportivas en el Municipio se
rijan por las leyes y reglamentos respectivos.

Fomentar y apoyar la Educacion Fisica dentro del ambito Escolar en los diferentes niveles
educativos y promover la actividad deportiva extra escolar como aprovechamiento del tiempo
libre.

Gestionar ante la direccion de Educacién, Cultura y Recreacion, la conservacion de los
gimnasios, canchas, campos deportivos y demas instalaciones deportivas.

Controlar a través de un registro estadistico, los eventos que se realizan.

Presentar al Subdirector un informe semanal del resultado de las gestiones realizadas asi
como el desarrollo de las actividades y las deméas que sefiale el Subdirector para el mejor
desarrollo de la subdireccion de recreacion y deporte de acuerdo a sus atribuciones.
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Constitucional de Centro MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL GYM ATENEO

Objetivo

Coordinar las diferentes actividades de las disciplinas que se imparten en el Gym Ateneo y mantener
las instalaciones en buenas condiciones.

Funciones
* Organizar las actividades del personal a su cargo.
» Mantener las instalaciones y equipo en 6ptimas condiciones para prestar un buen servicio.
» Apoyar en los eventos deportivos que organiza el ayuntamiento.

* Promover la participacion del alumnado en los diferentes concursos estatales y municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Objetivo

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de los recursos financieros, humanos y
materiales correspondientes a la operatividad de todas las areas de la direccion asi como el control
de las obras ejecutadas por esta direccion.

Funciones

» Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
direccion coordinando la correcta aplicacion de los mismos asi como realizar los tramites
para su obtencién oportuna.

 Aplicar las politicas, normas y procedimientos establecidos para la administracion de los
recursos y servicios de esta direccion.

» Atender oportunamente los requerimientos de necesidades que solicitan las diversas
subdirecciones asi como La Red Municipal de Bibliotecas y La Compafiia de Danza
Folkldrica de esta direccion.

* Vigilar el buen funcionamiento y operacion del mobiliario y equipo de oficina, transporte y
demas bienes de la direccion.

» Efectuar analisis mensuales de avances fisicos y financieros del presupuesto de gasto
corriente y de inversion.

* Elaborar la propuesta de presupuesto anual de participaciones, recursos propios, recursos
federales y proyectos especiales.

» Tramitar ante las diversas areas de este ayuntamiento la asignacion de recursos, tramites de
vales para pagos anticipados, ampliaciones presupuestales, transferencias de recursos,
trAmites de 6rdenes de pago, tramites de ordenes de servicios, tramites de requisiciones,
asi como todas aquellas comprobaciones necesarias del ejercicio presupuestal.

* Llevar el control del fondo revolvente asignado a esta direccion.

* Vigilar que se cumplan con las disposiciones establecidas por las instancias normativas.

Paginad44 de 1

www.villahermosa.gob.mx



5 DIRECCION DE EDUCACION,
'“&

o
,, : Hcentro
“w3abes CULTURA Y RECREACION ——
,)'&
H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

MANUAL DE ORGANIZACION

* Vigilar la puntual asistencia del personal e informar a la direccion de administracion todas

aquellas incidencias que se presenten (faltas, incapacidades, permisos, dias econémicos,
vacaciones, altas, bajas y cambios de adscripcion).

* Realizar todas estas funciones bajo condiciones de tiempo completo; y demas actividades
inherentes a dicho puesto.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
Objetivo

Recepcionar formatos, verificar documentacién comprobatoria y analizar informes presupuéstales de
gasto corriente e inversion.

Funciones
* Verificar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales vigentes.
* Procurar y controlar la correcta asignaciéon y uso de los recursos financieros.

» Autorizar y tramitar las solicitudes de recursos y servicios de conformidad con los
requerimientos de las diferentes areas que conforman la direccion.

e Llevar el control presupuestal de los proyectos que se ejercen en la direccidon vigilando su
correcta afectacion en las partidas correspondientes.

 Efectuar la comprobacién y reposicion del fondo revolvente de acuerdo a la normatividad
emitida.

» Gestionar el pago de los servicios solicitados y contratados a los diversos proveedores ante
las diversas areas de este ayuntamiento.

» Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos tales como: transporte, sonido,
iluminacion, tarimas, toldos, presidium, podium, grupos musicales, etc. para los diversos
eventos y programas que organiza la direccion.

» Solicitar y proveer el material de oficina, eléctrico, de limpieza, etc. para el correcto
funcionamiento de las diversas areas que integran la direccion.

* Autorizar y tramitar las transferencias de recursos necesarias para solventar aquellas partidas
presupuestales que no cuenten con recursos suficientes.

* Solicitar la reparacion o mantenimiento de los vehiculos, mobiliario y equipos con que cuentan
las diversas areas que integran la direccion.

* Participar en las reuniones de trabajo que convoque la direccion y/o alguna otra instancia de
este ayuntamiento.
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* Realizar todas estas funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confieran las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo
Coordinar la elaboracién de formatos para los tramites de alta, baja e incidencias del personal, llevar
control de asistencia y auxiliar de pago de remuneraciones del personal de esta Direccion.

Funciones
* Elaborar formatos de altas y bajas del personal, asi como las incidencias de los mismos.

* Llevar un control del inventario del personal de esta Direccion.

* Mantener la plantilla del personal actualizada.

* Llevar un control de la asistencia del personal.

* Elaborar rol de vacaciones del personal apegandose a los lineamientos de la Direccién de
Administracion.

* Elaborar oficios para el tramite de los asuntos relacionados con los derechos y obligaciones
de los trabajadores.

* Mantener actualizado el auxiliar de las erogaciones por concepto de pago de remuneraciones
para detectar posibles sobregiros.

» Las demas que le asigne el Subdirector Administrativo de acuerdo a sus funciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Objetivo

Recepcionar formatos de solicitud de materiales y servicios, asi como realizar inventarios y
resguardos de bienes.

Funciones

» Efectuar adquisiciones directas de gastos menores que requieran las &reas, previa
autorizacion.

* Elaborar requisiciones de compras de materiales y 6rdenes de trabajo por servicios, que
requieran las diversas areas que conforman esta Direccion.

* Llevar un control de los resguardos de activo fijo.
* Llevar un control por area del suministro de materiales a través de recibos.
* Elaborar inventarios mensuales de activos fijos y materiales de consumo.

 Elaborar tramite de baja y llevar un control de los mismos respecto a los activos fijos
deteriorados que se encuentran en esta Direccion.

* Elaborar inventario de los vehiculos, asi como llevar un control de mantenimientos y dotacion
de combustible de los mismos.

* Informar oportunamente a la Direccion de Administracion de los Vehiculos accidentados.

« Efectuar tramite oportuno de los requerimientos que solicitan las diversas areas en los eventos
especiales que organiza este H. Ayuntamiento a través de esta Direccion.

* Elaborar oportunamente los oficios de comisién de los vehiculos y llevar un control de los
mismos.

* Elaborar actas de donacion de materiales didacticos y deportivos.

* Verificar fisicamente que el inventario del acervo bibliografico esté debidamente actualizado al
inicio de cada ejercicio.
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* Elaborar ordenes de trabajo para reparacion y mantenimiento de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas y sanitarias de las areas que conforman ésta Direccion.

» Entregar material a las diversas areas que conforman esta direccion y llevar un control de los
mismos.

» Las demas que le asigne el Subdirector Administrativo de acuerdo a sus funciones.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO DE EDUCACION

Solicita y verifica los recursos para la operacién de los programas del area de Educacion.

Funciones

« Solicitar los recursos que requieran las areas de Educacion.

* Elaborar presupuestos.

* Recopilar la documentacion comprobatoria de los suministros de materiales.

» Concentrar los informes semanales de las areas.

» Seguimiento a la demanda canalizada a través de la UAC (Unidad de Atencion Ciudadana).

« Verificar la actualizacion del inventario de materiales.

* Revisar los avances fisicos y financieros de los proyectos del area.

* Registro de los proyectos autorizados al area.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE ADMINISTRATIVO DE CULTURA

Objetivo

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales, asignados a la
Subdireccién de Cultura, coordinando la correcta aplicacién de los mismos, asi como realizar los
trAmites necesarios para su obtencion oportuna.

Funciones

* Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos para la administracién de los recursos
y servicios de esta Subdireccion.

» Atender los requerimientos de necesidades que solicitan las diferentes areas de la
Subdireccién.

* Vigilar el buen funcionamiento y operacién del mobiliario y equipo de oficina, transporte y otros
bienes materiales de la Subdireccion.

» Efectuar un andlisis mensual de avances fisicos y financieros del presupuesto de gasto
corriente y de inversion.

* Elaborar la propuesta de presupuesto anual POA, recursos propios, recursos federales y
proyectos especiales.

» Tramitar ante la Subdireccion Administrativa de la DECUR la asignacion de los recursos,
elaboracion de vales para pagos anticipados, ampliaciones y transferencias de recursos
financieros, previa autorizacion de la Subdireccion de Cultura.

» Tramitar en tiempo y forma las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante las instancias
normativas del ayuntamiento.

* Llevar el control del fondo revolvente, asi como realizar los trdmites correspondientes para su
comprobacion y reembolso.

» Hacer cumplir las disposiciones establecidas por las instancias normativas del ayuntamiento,
en lo referente a la aplicacion de los recursos financieros.

* Informar a las instancias normativas del ayuntamiento y a la Subdireccién de Cultura, todo lo
referente al avance, cumplimiento y aplicacién de los recursos financieros presupuéstales.
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* Vigilar la puntual asistencia del personal informando a la Subdireccion de Administracion de la
DECUR, las faltas injustificadas, incapacidades, dias econdémicos, vacaciones, asi como las
altas, bajas y cambios del personal.

» Tramitar y hacer cumplir las disposiciones enviadas por la Direccion de Administracion del
Ayuntamiento, referentes a sueldos y salarios, aguinaldos, vacaciones, etc.

» Supervisar que se realicen oportuna y correctamente los pagos correspondientes a sueldos
del personal de la subdireccion.

* Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la subdireccion, asi como mantenerlo
actualizado.

» Supervisar que las instalaciones de la Subdireccion se mantengan en buenas condiciones de
limpieza y orden.

* Solicitar a la Subdireccién de Administracion de la DECUR la reparacion de los activos fijos
averiados y solicitar el mantenimiento general de la subdireccion cuando se requiera, a
través de la orden de trabajo.

* Solicitar mensualmente el suministro de materiales de oficina y limpieza, controlando su
recepcion y entrega a los otros departamentos de la subdireccion.

 Supervisar la vigencia de los permisos y documentos necesarios para el transito vehicular
(licencia de chofer, tarjetas de circulacion, placas, tarjetas de combustible, etc.)

* Solicitar la reparacion o mantenimiento de los vehiculos asignados a la Subdireccion.
» Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la Subdireccion.

» Apoyar a otros departamentos de la Subdireccién en la realizacion de programas y eventos
especiales segun se solicite.

« Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Subdireccién de Cultura y/o alguna otra
instancia del ayuntamiento.

* Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

* Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ENLACE ADMINISTRATIVO DE RECREACION Y DEPORTE
Objetivo

Organizar, controlar y supervisar las actividades de los recursos financieros, humanos y materiales
correspondientes a la operatividad de todas las areas de la Subdireccidn.

Funciones

* Aplicar politicas, normas y procedimientos establecidos para la Administracion de los
Recursos y Servicios de esta Subdireccion.

* Dirigir y Coordinar las Actividades relacionadas con la adquisicion, contratacion, desarrollo y
remocion del personal al servicio de esta Subdireccion.

* Llevar el control general del personal de la Subdireccion asi como obligaciones ante este
Departamento.

* Aplicar las normas dictadas por la Direccion de Administracion, para llevar el control de los
sueldos del personal de esta Subdireccion.

 Coordinar y Organizar los requerimientos de necesidades que solicita cada area como son;
Mantenimiento de Equipos y Adquisicion de materiales diversos.

» Hacer cumplir las politicas y procedimientos para distribucion de material de equipo de oficina
e instalaciones para el buen funcionamiento de las areas que la conforman.

» Tramitacion de documentos oficiales.
« Solicitud de Recursos ante la Direccion Administrativa

* Verificar los procedimientos de reparacion, mantenimiento y dotaciéon de combustible de los
vehiculos asignados a esta Subdireccion.

» Establecer programas de requerimiento ante la Direccion de Administracibn como materiales
de oficina, jardineria y limpieza.

« Efectuar andlisis mensual del presupuesto de inversion en el rubro financiero.

« Efectuar trdmite de Recursos Financieros a la Direccion de Administracién, mediante solicitud
de cheques, para la operatividad y eventos especiales de la Subdireccion, asi como vigilar
su correcta aplicacion y comprobacion de las erogaciones correspondientes.
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* Organizar, Promover y Coordinar las Actividades necesarias para controlar el equipo que se
utiliza en los diferentes centros recreativos y deportivos para proporcionar un mejor servicio.

« Informar mensualmente al subdirector y las demas que le sefiale el Subdirector parta el mejor
desarrollo de la Subdireccion de Recreacion y Deporte.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
SUBDIRECCION DE ENLACE Y PARTICIPACION DE LA JUVENTUD
Objetivo

Planear, vigilar y fomentar el desarrollo integral de la juventud dentro del territorio del municipio de
Centro, apoyar los programas Yy actividades educativas, culturales y deportivas, asi como
proporcionar asesoria legal y psicologica y de orientacion vocacional; vinculando a los sectores
productivos y académicos para el fomento de acciones laborales y de capacitacion, y proporcionar a
los jovenes un espacio fisico para el tramite de sus gestiones.

Funciones

* Impulsar el desarrollo integral de los jévenes del municipio de Centro en un entorno social
favorable que permita su correcta integracion a la sociedad.

» Formular, proponer y ejecutar la politica de desarrollo integral, deportivo, cultural y fisica de la
juventud; acorde con la problemética y caracteristicas del municipio.

* Formular anualmente el proyecto de programa municipal del deporte, la cultura fisica y el
desarrollo integral de la juventud, acorde con los lineamientos del Instituto Mexicano de la
Juventud y del Instituto de la Juventud de Tabasco.

» Establecer una coordinacion efectiva con el Instituto Estatal de la Juventud, a fin de programar
actividades encaminadas a la realizacién de eventos de caracter estatal o nacional.

* Elaboracién de un padrén de jovenes destacados del municipio, en las areas educativas o
académicas, cientificas, deportivas, culturales, recreativas, sociales y laborales.

* Promover programas de capacitacion en materia de deporte, cultura, ciencia, educativas,
sociales y todas aquellas relacionadas con el desarrollo integral de la juventud.

* Crear ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, fortaleciendo a las existentes,
procurando su incorporacion a las asociaciones estatales o nacionales respectivas. De igual
forma, impulsar talleres en DECUR.

 Las disciplinas culturales, educativas, cientificas y sociales. Debiéndose coordinar para ello
con el comité municipal de la juventud y el deporte.

* Instaurar en coordinacion con el comité municipal de la juventud y el deporte los mecanismos
gue garanticen la conservacion y el buen uso de los centros deportivos y los demas
destinados a la atencién de la juventud municipal, en las diversas areas; procurando su
optimo aprovechamiento.
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 Establecer una estrecha comunicacion y coordinacion interinstitucional con los organos
administrativos, y unidades administrativas del Ayuntamiento y del Gobierno del Estado; a
fin de proporcionar a los jovenes la atencion necesaria a las demandas planteadas. Asi
mismo, con el objeto de impulsar los programas encaminados al desarrollo integral de la
juventud en el municipio.

* Proponer al Cabildo la convocatoria y entrega del premio al merito municipal; a jovenes
destacados en el deporte, la ciencia, la educacion, la cultura y actividades sociales.

*Vincular el area educativa con el area laboral, mediante la promocion e impulso en la
celebracion de convenios entre universidades y centros educativos con la iniciativa privada y
las diferentes camaras de comercio.

* Dictar al interior las disposiciones administrativas y normas técnicas necesarias a efecto de
aplicar adecuadamente el reglamento de la coordinacion.

* En coordinacion con los 6rganos administrativos y unidades administrativas del Ayuntamiento
con facultades para ello, proponer la creacion de programas de apoyo a las mujeres jovenes
del municipio que sean sustento de su familia y/o madres solteras.

* Crear los comités de enlace de la juventud en todas las rancherias, pueblos, villas y colonias
del municipio del Centro.

* Establecer los mecanismos de colaboracion e intercambio con otros Ayuntamientos del
Estado de Tabasco, asi como de otros Estados de la Republica; que lleven a cabo
programas similares, proponiendo al Cabildo la celebracion de los convenios respectivos.

* Impulsar asesoria legal, psicologica y orientacion vocacional; en coordinacion con el sistema
DIF Municipal, el DIF Estatal y demas dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento con facultades para ello.

 Establecer los mecanismos de comunicacion y colaboracion con todos los 6Organos
administrativos, coordinaciones y demas entidades municipales reconocidos en la Ley
Organica de los Municipios del Estado y demas ordenamientos legales aplicables; con que
cuente el Ayuntamiento.

» Gestionar en coordinacion con la DECUR, la asignacion de becas a los jovenes que reunan
los requisitos para ello.

» Coordinarse con el comité municipal de la juventud y el deporte en la ejecucion de las
atribuciones que le competen a ambos y en lo que resulte pertinente.

» Las demas que el Presidente Municipal, el presente reglamento y otras disposiciones juridicas
y administrativas aplicables sefialen.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Objetivo

Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los programas y proyectos que se realicen de manera

directa y conjuntamente con otras instancias por esta Subdireccion.

Funciones

* Promover reuniones de trabajo periddicas con las diversas instituciones del Gobierno
Municipal, Estatal y Federal, asi como organizaciones civiles y privadas para captar la oferta
existente en la materia.

* Promover la formacion de grupos y mesas de trabajo sobre temas especificos de juventud,
para determinar programas y proyectos conjuntos.

* Someter a la consideracion del Subdirector, la forma, tiempos y apoyos con que la
subdireccion intervendra en la realizacion de proyectos.

e Llevar a cabo conjuntamente con otras areas de la subdireccion y previo acuerdo del
subdirector, el desarrollo de los proyectos interinstitucionales que se definan.

» Promover la elaboracién de los convenios que impulse en materia juvenil el Ayuntamiento.

« Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los proyectos que se realicen conjuntamente con
otras instancias, o de manera directa, por las areas integrantes de la Subdireccion.

» Coordinar el andlisis de posibles desviaciones en los objetivos planteados y proponer
alternativas de solucion.

* Brindar asesoria en el marco de su competencia, a las distintas areas de la Subdireccion o a
instancias externas, cuando asi lo soliciten, en el disefio, planeacion y evaluacion de las
politicas de juventud.

* Promover el conocimiento sistematico de la poblacion juvenil como base del disefio de
politicas integrales de juventud.

» Coordinar la elaboracion de un informe municipal de juventud que se presentara cada afio al
Presidente Municipal.

Pagina 58 de 1

www.villahermosa.gob.mx



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

DIRECCION DE EDUCACION, (**_centro
CULTURA Y RECREACION O,
H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE 0RGAN|ZAC|ON

* Impulsar la participacion de la Subdireccidn en reuniones nacionales e internacionales, sobre
investigacion y politicas de juventud.

* Coordinar el desarrollo de un sistema municipal de investigacion sobre la juventud.

* Generar un sistema de investigacion permanente sobre los sectores juveniles y realizar,
promover y difundir; a través del Subdirector; los estudios e investigaciones de la
problemética y caracteristicas juveniles en el Municipio del Centro.

* Promover el desarrollo de mecanismos de vinculacion y apoyo entre los sectores social y
académico, dedicados al estudio de los sectores juveniles.

* Impulsar la conformacion de redes Municipales y Estatales de investigadores sobre juventud.

 Establecer los vinculos necesarios entre las caracteristicas y demandas juveniles y la
elaboracion de politicas institucionales.

» Desarrollar sistemas de actualizacion y formacion para los servidores publicos municipales
gue desempefien actividades en el ambito juvenil.

» Contribuir a la formulacibn de un programa municipal de juventud y elaborar planes y
proyectos que cumplan con las necesidades de los jévenes del Municipio de Centro.

* Proponer al Subdirector, los lineamientos para la integracion de los documentos e informes de
planeacion, seguimiento y evaluacion de los programas juveniles del sector publico
municipal.

 Las demas que le ordene el Subdirector.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO OPERATIVO

Objetivo

Coordinar verificar, evaluar y operar los programas y proyectos que se realicen de manera directa y
conjuntamente con otras instancias por esta Subdireccion.

Funciones

e Impulsar la creacion de comités de enlace de la juventud en las diferentes rancherias,
pueblos, villas y colonias del municipio donde no existan.

e Promover reuniones de trabajo periddicas con las diversas instituciones del Gobierno
Municipal, Estatal y Federal, asi como con organizaciones civiles y privadas para captar la
oferta existente en la materia.

* Promover la formacion de grupos y mesas de trabajo sobre temas especificos de juventud,
para determinar programas y proyectos conjuntos.

* Someter a la consideracion del Subdirector, la forma, tiempos y apoyos con que la
subdireccion intervendra en la realizacion de proyectos.

e Llevar a cabo conjuntamente con otras areas de la subdireccion y del propio Ayuntamiento,
previo acuerdo del subdirector, el desarrollo de los proyectos interinstitucionales que se
definan.

* Promover la elaboracién de los convenios respectivos.

» Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los proyectos que se realicen conjuntamente con
otras instancias municipales, estatales y federales.

» Coordinar el andlisis de posibles desviaciones en los objetivos planteados y proponer
alternativas de solucion.

* Brindar asesoria en el marco de su competencia, a las distintas areas de la Subdireccién o a
instancias externas, cuando asi lo soliciten, en el disefio, planeacién y evaluacion de las
politicas de juventud.

* Impulsar la apertura, bajo ciertas normas y estandares de centros interactivos para jovenes en
el Municipio.

* Verificar el adecuado funcionamiento y constante mejoramiento de los centros interactivos
para jovenes.
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* Promover el conocimiento sistematico de la poblacion juvenil del municipio como base del
disefio de politicas integrales de juventud.

« Coordinar la elaboracion de un informe municipal de juventud que se presentara cada afio al
Presidente Municipal.

* Promover la creacion de medios y espacios de difusidbn sobre tematicas juveniles, asi como
organizar espacios de discusion sobre temas especificos de juventud.

* Impulsar la participacion de la Subdireccion en reuniones municipales, estatales, nacionales e
internacionales, sobre investigacion y politicas de juventud.

» Generar un sistema de investigacion permanente sobre los sectores juveniles del municipio.

* Promover el desarrollo de mecanismos de vinculacion y apoyo entre los sectores social y
académico, dedicados al estudio de los sectores juveniles.

* Impulsar la conformacion de redes municipales, estatales, nacionales e internacionales de
investigacion sobre juventud.

 Establecer los vinculos necesarios entre las caracteristicas y demandas juveniles y la
elaboracion de las politicas municipales encaminadas a la atencion del sector joven.

* Proponer al Subdirector, los lineamientos para la integracién de los documentos e informes de
planeacion, seguimiento y evaluacién de los programas juveniles del sector publico.

» Coordinar el consejo editorial de la Subdireccion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Educacion, Cultura 'y Recreacion

Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Adscripcion:

Reporta: Presidente Municipal

Supervisa: Subdirector de Educacion, Subdirector de Cultura,
Subdirector de Recreacion y Deporte, y Subdirector
Administrativo y Subdirector de enlace y participacion de la
Juventud.

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas de las areas de
educacion, cultura, deporte y recreacion y juventud, con la finalidad de brindar
atencion y servicio a la poblacion del municipio del Centro.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Formular dicthimenes e informes, emitir opiniones, fijar estrategias, revisar
estudios, analizar y aprobar programas aplicables a la direccion.

e Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas, relacionadas
con las funciones encomendadas a la direccion.

e Supervisar el desarrollo de los programas para que sean congruentes con
los lineamientos generales establecidos en el programa operativo anual, y
federales, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas y la
modernizacion educativa.

e Orientar el programa de educacion del ayuntamiento hacia la liberacién de
las facultades productivas y creativas de los habitantes, asi como el
mejoramiento de las condiciones y calidad de vida.

e Gestionar ante las dependencias del ayuntamiento los requerimientos
autorizados por el presidente municipal e informarle de su tramitacion.
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e Autorizar las solicitudes de recursos materiales de las subdirecciones para
el desemperio de sus funciones.

e Someter a consideracion del presidente municipal los requerimientos de
construccion, rehabilitacion de la infraestructura fisica en materia
educativa, cultural y deportiva.

Periddicas:

e Asistir a las audiencias publicas.

e Autorizar los programas de trabajo de las subdirecciones de la direccion y
de la red municipal de bibliotecas.

e Establecer el programa de actividades del ayuntamiento que permitan
difundir entre la poblacién los valores culturales, civicos, historicos y
sociales, y reafirmar su identidad mexicana y tabasquefia.

e Promover a través de los medios masivos de comunicacién los programas
de educacion, cultura, deporte y recreacion del ayuntamiento.

e Acordar con el presidente municipal los asuntos encomendados a su
cargo.

e Autorizar los movimientos de personal que le sean solicitados.

Eventuales:
o Dirigir y proponer al presidente municipal el programa de actividades de la
direccion.
e Establecer las funciones del personal a su cargo.
e Comparecer ante el cabildo que conforma este H. Ayuntamiento para
evaluar las acciones realizadas y todas aquellas que le sean
encomendadas por el c. presidente municipal de acuerdo a sus funciones.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Educacion, Cultura, Recreacion y Deportes
Experiencia: Administracion publica

Caracteristicas para | Liderazgo, relaciones humanas para tratar a todo tipo de
ocupar el puesto: personas, organizacion, toma de decisiones.

Pagina 63 de 1

www.villahermosa.gob.mx



DIRECCION DE EDUCACION, (. centro
CULTURA Y RECREACION - centro
H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE 0RGAN|ZAC|ON

2010 -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Subdirector de Educacién
Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Adscripcioén:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion
Supervisa: Jefes de Departamento

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los programas en materia de
Educacion para atender las necesidades de la poblacion.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Asistir a las audiencias publicas.

e Establecer las funciones de los miembros del personal a su cargo.

e Formular dictamenes e informe, emitir opiniones, fijar estrategias, revisar
estudios, analizar y aprobar programas aplicables a su direccion.

e Supervisar que el desarrollo de los programas sea congruente con los
lineamientos generales establecidos en los programas operativos anuales
y de solidaridad de acuerdo a las disposiciones legales establecidas y la
modernizacion educativa.

e Orientar el programa de educacion del ayuntamiento hacia la liberacion de
las facultades productivas y creativas de los habitantes, asi como el
mejoramiento de las condiciones y calidad de vida.

e Establecer el programa de actividades del ayuntamiento que permitan
difundir entre la poblacién los valores culturales, civicos, historicos vy
sociales, y reafirmar su identidad mexicana y tabasquefia en las escuelas.
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e Promover a través de los medios masivos de comunicacion los programas
de educacion.

e Someter a consideracion del Presidente Municipal los requerimientos de
construccion o rehabilitacion de la infraestructura fisica en materia
educativa, cultural y deportiva.

e Gestionar ante las dependencias del ayuntamiento los requerimientos
autorizados por el Presidente Municipal e informarle de su tramitacion;

e Autorizar las solicitudes de recursos materiales de los departamentos para
el desempeiio de sus funciones.

e Captar la demanda de las diferentes escuelas.

e Acordar con el Presidente Municipal los asuntos encomendados a su
cargo.

e Realizar reuniones periddicas con los jefes encargados de los
departamentos de su area o funcionarios que lo soliciten.

e Autorizar los movimientos del personal que le sean solicitados.

e Comparecer ante el Cabildo que conforma este H. Ayuntamiento, para
evaluar las acciones realizadas.

¢ Informar semanal y mensualmente sobre el desarrollo de las actividades al
Director.

e Todas aquellas que le sean encomendadas para su desempeiio por el
Presidente Municipal, de acuerdo a sus funciones.

e Vigilar que la educacion que se imparta en el municipio cumpla con las
disposiciones establecidas por la Ley Federal de Educacion en base a la
modernizacion educativa y las concernientes emitidas por el gobierno
estatal y municipal.

e Promover las actividades de accion civica en el medio educativo, en los
niveles preescolar, primaria y secundaria e impulsar el culto a los héroes
de la patria.

e Organizar en coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento los actos
civicos de acuerdo al calendario oficial y cuando se consideren necesarios.

e Promover y gestionar ante las autoridades municipales la creacién de la
infraestructura fisica, cuando tienda al mejoramiento de la educacion
publica en el municipio.

e Vigilar y gestionar la atencion de la demanda educativa planteada en las
audiencias publicas y las giradas por el presidente municipal.

e Formar y organizar comités escolares para el programa “Estimulos a la
Educacioén Basica”.

e Planear y programar la distribucion de despensas alimenticias en todas las
comunidades beneficiadas con el programa “Estimulos a la Educacion
Bésica”.

e Atender las demandas que de acuerdo a sus funciones sean solicitadas por
los distintos comités de solidaridad.
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Periddicas:

e Dirigir y proponer al presidente municipal el programa de actividades de la
direccion; Elaborar y presentar al Director para que a su vez se someta
autorizacion con el presidente.

e Establecer coordinacion con instituciones publicas y privadas, relacionadas
con las funciones encomendadas a su subdireccion.

Eventuales:
Especificacion del Puesto
Escolaridad: Licenciatura en Ciencias de la Educacién o afin
Conocimientos: En todos los niveles de Educacion
Experiencia: Administracion Publica, Relaciones Humanas.

Caracteristicas para
ocupar el puesto: decisiones.

Liderazgo, capacidad, disponibilidad, iniciativa, toma de

DESCRIPCON DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Becas
Area de Subdireccion de Educacion

Adscripcién:

Reporta: Subdirector de Educacion

Supervisa:
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Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Analizar, verificar e integrar el padron de alumnos de las diversas instituciones
educativas de nivel superior para que se consideren en el programa de becas de
transporte. Coordinar la operatividad de los programas educativos y el programa
de Estimulos a la Educacién Bésica.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Verificacion de la documentacidén que presentan los alumnos para incluirlos
en el programa asi como la asignacion de la zona.

e Elaboracion del listado por zona de los alumnos inscritos en el programa
para efectuarles el pago.

e Programar pago los primeros diez dias de cada mes.

e Elaboracién del vale (solicitud de cheque) para realizar el pago a los
alumnos.

e Elaboracion del informe semanal y mensual.

e Efectuar comprobacién de los recursos otorgados.

e Y los demas que le asigne el subdirector de acuerdo a sus funciones.

e Asistir a las asambleas de las comunidades para organizar los comités
escolares de los programas “Estimulos a la Educacion Basica”.

e Requisito de las actas de los comités con todos los datos y firmas
correspondientes, asi como aquellos cambios necesarios a efectuar.

e Elaborar calendarizacion de entrega de despensas y recabar las firmas de
presidentes y tesoreros en los recibos correspondientes a dichas entregas.

e Entregar a los vocales de control y vigilancia del Comité de Solidaridad
invitaciones, oficios, documentos, etc., segun sea el caso para informar
sobre las tomas de protestas asi como para contar con su asistencia.

e Elaborar la documentacion respectiva cuando sea necesario para efectuar
cambios de los nifios becados.

e Enviar calendarizacion para reporte de despensas al Gerente de la Unidad
de Operaciones de DICONSA.

Periddicas:
e Proporcionar informacion suficiente y orientacion a los padres de familia
respecto a las becas del programa “Estimulos a la Educacion Béasica” y
atender las solicitudes para su trdmite respectivo.
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e informar a los presidentes y tesoreros de los comités y mesas directivas
sobre la fecha exacta en que deberan presentarse a cobrar las becas del
programa “Estimulos a la Educacion Basica”.

Eventuales:
e Apoyar en los eventos culturales que la direccion o el H. Ayuntamiento
organice en el municipio.
e Realizar todas aquellas actividades que le encomiende el jefe del
departamento de educacion, de acuerdo con su puesto.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Administracion Publica, Informatica y Presupuestos
Experiencia: Informatica, Presupuestos, Relaciones Humanas.

Caracteristicas para | Honradez, cortesia, responsabilidad, puntualidad.
ocupar el puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Educacion para Adultos
Area de Subdireccion de Educacion

Adscripcion:

Reporta: Subdirector de Educacion

Supervisa: Promotores

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Llevar la Educacion Basica para adultos a todos los rincones (comunidades) del
municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Hacer reuniones con delegados y comuneros (pueblo).
¢ Motivar a mayores de 15 afios a aprender a leer y escribir.
e Terminar su primaria y secundaria.
e Capacitar a los asesores (maestros) en su comunidad.

Periddicas:
¢ Entrega de médulos de Educacion Basica.
e Supervision de puntos de encuentros.
e Entrega de certificados.

Eventuales:
e Gallo por la alfabetizacion (7 septiembre).
e Celebrar el dia mundial de la Alfabetizacion.
e Perifonear.
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Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Conocimientos: Ciencias de la Educacion del medio y tener el don de servir
Experiencia: Ambito educativo, relaciones humanas, informatica.

Caracteristicas para | Actitud de Servicio, gusto por la ensefianza y mucha
ocupar el puesto: dedicacion.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: | Jefe del departamento de inspeccién y supervision de
infraestructura educativa

Area de Subdireccién de Educacion

Adscripcion:

Reporta: Subdirector de Educacion

Supervisa: Personal de apoyo y supervisores
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Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Planeacion, programacion, presupuesto, supervision y seguimiento de obra de la
infraestructura educativa, cultural y deportiva.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Atencion a demanda ciudadana.
e Inspeccionar, dictaminar, elaborar y presentar reporte y/o presupuesto de
obra.
e Llevar supervisién y seguimiento de obra y/o acciones (programas) de
apoyo a la infraestructura.
e Levantamientos fisicos de necesidades de obras.
Periodicas:
e Planear y programar la propuesta de obras y acciones de apoyo a la
infraestructura.
e Vigilar la ejecucion de los trabajos y optimizacion de los recursos aplicados
en obras y acciones.
e Dar apoyo técnico y asesoria a escuelas, bibliotecas, areas deportivas y
culturales adscritas al ayuntamiento.
Reuniones con el sector educativo.
Revision de estimaciones.
Elaboracién de presupuestos.
Entrega-recepcion de obras.

Eventuales:

¢ Intervencidbn de manera conjunta con la secretaria de educacion en
programas, proyectos y problemas que se presentan en el sector
educativo.
Gestion y tramite para la adquisicion o legalizacion y donacion de predios
para la creacion de espacios educativos, deportivos y culturales.
Gestoria y seguimiento de documentacion de programas ante instituciones
externas.
Recepcidn y entrega de equipamiento a escuelas.
Conformacion de comités comunitarios.
Capacitacion a comités comunitarios para el manejo de programas de
apoyo a la infraestructura educativa.
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Especificacion del Puesto

Licenciatura en arquitectura y/o ingenieria
reglamentaciéon 'y

Escolaridad:
Ejecucion de obra, leyes, normas,

operatividad.

Conocimientos:
Técnico en obra, manejo de personal, normativas de

operacion.
Responsabilidad, relaciones humanas (atencion al publico),

Experiencia:

Caracteristicas para
ocupar el puesto: discrecion, gusto por trabajo de campo.
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2010 -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Subdirector de Cultura
Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Adscripcioén:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion
Supervisa: Jefes de Departamento y de Area

Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Promover, Difundir y Rescatar las actividades culturales en el Municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Promover y coordinar el quehacer cultural de los valores artisticos de
nuestro municipio.
e Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las fuentes de cultura.
e Gestionar ante las dependencias federales y estatales la firma de
convenios y acuerdos para realizar los programas del Ayuntamiento.
Periddicas:
e Proponer programas en materia cultural.
e Convocar y dirigir reuniones de trabajo con los jefes de departamento.
e Asistir al Director en giras, audiencias y reuniones de trabajo.
e Mantener informado al director del avance de los programas.
Eventuales:
e Elaborar la propuesta anual de trabajo.
e Autorizar los movimientos del personal que sean solicitados.
e Apoyar y supervisar la elaboracion y aplicacion de normas, sistemas y
procedimientos.
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Especificacion del Puesto

Licenciatura y/o Maestria

En materia de politica cultural

Minimo 3 afios en programacion y desarrollo de actividades
culturales.

Liderazgo, Habilidad de Contactos, Gusto por el arte y la
cultura, Facilidad de Palabra, Buen comunicador.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Jefe Departamento de Desarrollo Cultural

Subdireccion de Cultura

Subdirector de Cultura

Jefes de Area de: Investigacion Artistica e Investigacion
Cultural.
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Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Garantizar la calidad e innovacion de las actividades de la Subdireccion de
Cultura de tal manera que su efecto en la poblacion sea de alto impacto.

Descripcion Especifica

Permanentes:
¢ Generar informacion cultural y artistica.
e Proponer actividades y programas artisticos y culturales.
e Crear y producir proyectos culturales educativos.

Periddicas:
e Elaborar y revisar los discursos y guiones requeridos.
e Investigar el mercado para definir nuevos publicos.
e Propiciar la integracion de nuevos valores artisticos.

Eventuales:
¢ Reportar e informar las actividades realizadas.
e Participar en eventos programados.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Educacion Artistica, Bellas Artes, Promotor
Cultural.

Conocimientos: Educacion, Arte y Cultura, Talleres Artisticos.

Experiencia: Minimo 2 afios en Creacion, Programacion y Desarrollo de

Actividades Culturales.

Caracteristicas para | Creatividad, Sensibilidad, Percepcion, Gusto por el Arte y la
ocupar el puesto: Cultura, Tolerancia a la presion, Facilidad de palabra.
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2010 -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento de Difusién
Area de Subdireccion de Cultura

Adscripcioén:

Reporta: Subdirector de Cultura

Supervisa: Jefe Area Disefio Publicitario y Relaciones Publicas

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Difundir entre la poblacion del municipio las actividades artisticas y culturales que
programa la Subdireccion de Cultura.

Descripcion Especifica

Permanentes:
¢ Difundir los eventos culturales a través de los medios de comunicacion.
e Generar y distribuir la publicidad para los eventos programados.
e Monitorear las notas periodisticas relacionadas con la actividad cultural de
la Subdireccion.
Periodicas:
¢ Interactuar con el publico al que se dirigen los eventos.
e Acudir a programas de radioy TV.
e Proponer actividades artisticas y culturales en fechas especiales.

Eventuales:
e Establecer contacto con otras instituciones publicas y privadas.
e Conducir eventos especiales.
e Participar en actividades artisticas y culturales programadas.
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Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Comunicacion, Publicidad y Relaciones
Publicas.

Conocimientos: Publicidad, Medios de Comunicacion.

Experiencia: Minimo 2 afios en Relaciones Publicas y Comunicacion.

Caracteristicas para | Sociable, Facilidad de palabra, Gusto por la Gente, Tolerar
ocupar el puesto: Presion, Buen Comunicador.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento de Administracién del CCV

Area de Subdireccién de Cultura

Adscripcién:

Reporta: Subdirector de Cultura

Supervisa: Jefes de las Areas de: Servicios Generales, Museografia y
Atencion al Publico.

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar todas las actividades artisticas y culturales que se programan en el
Centro Cultural Villahermosa asi como propiciar que las instalaciones se
mantengan en perfectas condiciones.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Coordinar el trabajo de las areas a su cargo para asegurar la calidad de las
actividades que se programan en el Centro Cultural.
e Supervisar el trabajo de Museografia y Montaje de las exposiciones.
e Controlar la Agenda del Centro Cultural.
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Periddicas:

Cultural

e Programar exposiciones de artes plasticas, obras de teatro, conciertos,
recitales y homenajes en el centro cultural.
e Solicitar difusion para los artistas y los eventos programados en el Centro

o Definir y procurar las necesidades técnicas de los artistas y de los eventos.

Eventuales:

e Dar seguimiento a la cartelera semanal.
e Elaborar invitaciones para eventos especiales.
e Controlar la agenda Civica.

Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Promotor Cultural, Licenciatura en Artes 6 Educacion

Artistica.

Conocimientos:

Museografia, Teatro, Arte y Cultura

Experiencia:

Minimo 3 aflos en el ambito cultural.

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Conocer el medio, gusto por el arte y la cultura, Liderazgo,

Creatividad, Dinamismo, Servicial.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento de Informatica
Area de Subdireccion de Cultura

Adscripcion:

Reporta: Subdirector de Cultura

Supervisa: Jefe del Area de Soporte Informatico y Disefio
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2010 -2012

Descripcién Genérica

Proporcionar soporte informatico y de disefio a los departamentos de la
Subdireccién de Cultura.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Disefiar e imprimir material publicitario y de informaciébn para las
actividades que se programan en la Subdireccion.
e Elaborar presentaciones audio visuales solicitados por la Subdireccion.
e Proporcionar soporte técnico a otros departamentos.

Periddicas:
e Proporcionar mantenimiento preventivo al equipo de cémputo.
e Apoyar en la actualizacion de la seccion de cultura de la pagina de Internet
del Ayuntamiento.

Eventuales:
e Solicitar la reparacién y mantenimiento del equipo de computo.
e Apoyar y participar en las actividades que programa la Subdireccion.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura 6 Técnico en Informéatica.
Conocimientos: Computacion, Disefio Grafico.
Experiencia: Minimo 1 en Disefio Grafico

Caracteristicas para | Creatividad, Paciencia, Constancia, Gusto por el Disefio y
ocupar el puesto: la Tecnologia.
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2010 -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento Técnico

Area de Subdireccién de Cultura

Adscripcién:

Reporta: Subdirector de Cultura

Supervisa: Jefes de las Areas de: Programacion de Proyectos
Culturales, Logistica y Atencion a la Comunidad

Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Programar y realizar actividades artisticas y culturales que permitan preservar las
tradiciones y costumbres de la poblacién.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Programar y realizar eventos culturales en todo el municipio del centro.
e Coordinar con el administrador del centro cultural las actividades que se
llevan a cabo en ese recinto.
e Cubrir las necesidades técnicas para la presentacion de los eventos
artisticos y culturales.
Periddicas:
e Convocar a instituciones privadas para el patrocinio y aportacion para los
eventos culturales.
e Mantener estrecha comunicacién con la SECURED para programar en
forma conjunta eventos artisticos culturales.
e Apoyar a otras direcciones del ayuntamiento en la realizacion de eventos
culturales.
Eventuales:
e Elaborar en coordinacion la Subdireccion y el departamento de
administracion, el Programa Operativo Anual.
e Representar a la Subdireccion de Cultura en los eventos que le solicite el
Subdirector.

Especificacion del Puesto
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Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Ingenieria, Relaciones
Publicas.
Conocimientos: Administrativos y Técnicos para llevar a cabo eventos.
Experiencia: Minimo 1 afio en organizacion de eventos y festivales.

Caracteristicas para | Activo, Dinamico, Interés en la gente, trato amable,
ocupar el puesto: habilidad de contactos, gusto por las festividades y

tradiciones.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento de Bibliotecas
Area de Subdireccion de Cultura

Adscripcion:

Reporta: Subdirector de Cultura

Supervisa: Jefes de Departamento

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Disefar, coordinar, organizar, programar, gestionar, implementar, evaluar y dirigir
las diferentes acciones y servicios que en materia bibliotecolégica se llevan a
cabo en la Red Municipal de Bibliotecas, dentro de los lineamientos establecidos
del H. Ayuntamiento y la normatividad del Programa Nacional de Bibliotecas
publicas.

Descripcion Especifica

Permanentes:

Coordinar las diferentes programas y actividades en materia
bibliotecologica, tanto propias del Ayuntamiento, como las que marca la
Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Coordinar y promover las actividades de fomento al habito de la lectura en
toda la Red Municipal.

Fomentar y evaluar el uso constante de los servicios de las bibliotecas
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entre los diferentes usuarios de las comunidades urbanas y rurales del
Municipio.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y deméas que le confieran las Leyes y
Reglamentos Municipales.

Periddicas:
e Evaluar a través de pardmetros establecidos las actividades y funciones
bibliotecarias enmarcadas dentro del programa nacional.
¢ Reuniones mensuales con bibliotecarios.
e Enviar informes semanal y mensualmente de la operatividad de las
actividades a la Direccion de DECUR y a la Red Nacional a través del

CONACULTA.
Eventuales:
¢ Participaciones en congresos nacionales e internacionales y encuentros de
bibliotecas.
Especificacion del Puesto
Escolaridad: Licenciatura o técnico superior en ciencias de la
informacion.
Conocimientos: En Bibliotecologia.
Experiencia: En manejo de red municipal.

Caracteristicas para | Saber todo lo referente a bibliotecas, tener contactos a
ocupar el puesto: nivel nacional, tener la experiencia necesaria para el
manejo de una red municipal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

2010 -2012

@3 centro

Nombre del puesto:

Subdirector de Recreacion y Deporte*

Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Adscripcion:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion
Supervisa: Jefes de Departamentos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, Coordinar y Evaluar todas las actividades relacionadas con la actividad
Deportiva en el municipio, para su promocién y difusion entre la poblacién.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Asistir a reuniones con las diversas areas del ayuntamiento.
e Convocar a reuniones a todas las ligas, clubes, asociaciones deportivas.
e Supervisar los reportes del personal de su area.

e Dar el visto bueno a todos los documentos que se le envia al director.
e Llevar un control de las unidades deportivas.

e Autorizar los movimientos de altas y bajas en el area.

e Supervisar los avances fisicos y financieros del area.

e Supervisar las unidades deportivas.

Peri6ddicas:

e Asistir a reuniones de trabajo.

Eventuales:
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2010 -2012

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciado en educacion fisica o equivalente.
Conocimientos: Administrativos, deportivos.
Experiencia: 1 Afio en materia deportiva.

Caracteristicas para | Amabilidad, Cortesia, Disponibilidad, Emprendedor, y Trato
ocupar el puesto: humano.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe Departamento Area Urbana
Area de Subdireccién de Recreacion y Deporte
Adscripcién:

Reporta: Subdirector de Recreacion y Deporte
Supervisa:

Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Organizar y promover acciones deportivas y Recreativas en el area urbana del
municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Organizar a los jovenes de la zona urbana en la realizacion de eventos
Deportivos, y Recreativos.

e Promover la capacitacion en arte y oficios en horarios acordes a la
demanda de la ciudadania.

e Organizar las ligas municipales de futbol, softbol, basquetbol, voleibol, en
ambas ramas (varonil y femenil) y categorias.

e Contestacion de oficios recibidos por las comunidades.
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Especificacion del Puesto

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
® 2010-2012

Licenciatura o equivalente

Deportivos afines.

1 afio en materia deportiva.

Trato amable, disponibilidad, accesibilidad.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Jefe Departamento de Area Rural

Subdireccién de Recreacion y Deporte

Subdirector de Recreacion y Deporte

Peticiones y al personal a su cargo

Descripcion del Puesto

Permanentes:
Deportivos, Culturales y Recreativos.
demanda de la ciudadania.

ambas ramas (varonil y femenil) y categorias.
e Contestacién de oficios recibidos por las comunidades.

Organizar y promover accione Deportivas, Culturales y Recreativas en el area
rural del municipio.

e Organizar a los jovenes de la zona Rural en la realizacion de eventos
e Promover la capacitacion en arte y oficios en horarios acordes a la

¢ Organizar las ligas municipales de futbol, softbol, basquetbol, voleibol, en
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Especificacion del Puesto

Licenciatura o equivalente.

Deportivos.

1 Ao en materia deportiva.

1 afio en materia deportiva.

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Departamento de Administracién del Gym Ateneo

Subdireccién de Recreacion y Deporte

Director de Educacion, Cultura y Recreacién

Descripcion del Puesto

Coordinar las diferentes actividades de las disciplinas que se imparten y mantener
las instalaciones en buenas condiciones.

Permanentes:
¢ Organizar las actividades del personal a su cargo.
¢ Mantener las instalaciones y equipo en éptimas condiciones para prestar
un buen servicio.
e Apoyar en los eventos deportivos que organiza el ayuntamiento.
e Promover la participacion del alumnado en los diferentes concursos
estatales y municipales.
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Periddicas:
e Solicitar a la Subdireccidon las necesidades de reparacion hidraulica y
eléctrica del edificio del Gym Ateneo.
e Solicitar el material de limpieza u oficina a la Subdireccion
e Reportar al departamento administrativo las faltas y retardos del personal a
Ssu cargo.
Eventuales:
e Elaborar informe mensual de las actividades operativas y administrativas
de este centro.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o equivalente.
Conocimientos: En deporte
Experiencia: 2 afos

Caracteristicas para | Amable, accesible, emprendedor, iniciativa.
ocupar el puesto:

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: | Subdirector Administrativo

Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion

Adscripcion:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion

Supervisa: Departamento de control presupuestal, de Recursos

Humanos, de Recursos. Materiales y enlaces
administrativos de Educacion, Cultura y Recreacion y
Deportes
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Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de los recursos
financieros, humanos y materiales correspondientes a la operatividad de todas las
areas de la direccion asi como el control de las obras ejecutadas por esta
direccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:

Supervisar que la documentacion comprobatoria cumpla con la
normatividad establecida por la contraloria municipal.

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos en base al presupuesto
general de egresos, gasto corriente en inversion llevando un registro
oportuno de las erogaciones.

Verificar que la documentacion comprobatoria se envie a la contraloria
municipal oportunamente y apegandose a los procedimientos establecidos.
Vigilar que las comprobaciones por concepto de fondo fijo revolvente sean
oportuna y debidamente recepcionadas.

Periodicas:

Analizar la situacién presupuestal que emite la direccion de programacion
mensual con la disponibilidad de saldos de nuestros auxiliares.

Supervisar que la solicitud de cheque se encuentre debidamente
recepcionada

Supervisar que los informes financieros y de avances fisicos que se
reportan estén debidamente elaborados.

Supervisar que se realicen oportunamente los tramites relacionados con el
personal (altas, bajas, promociones, incidencias, vacaciones, permisos
econdmicos, licencias, etc.)

Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla del personal.

Vigilar que las adquisiciones directas en el rubro de gastos menores se
apeguen a las normas y politicas establecidas por la superioridad.
Supervisar la correcta elaboracion de las requisiciones de materiales que

www.villahermosa.gob.mx
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solicitan las diferentes areas que conforman la direccion.

e Supervisar la correcta elaboracion de 6rdenes de trabajo por concepto de
reparaciones y servicios que solicitan las areas que conforman esta
direccion.

e Supervisar el suministro de materiales a través de recibos a las diferentes

Especificacion éregg de esta direccion. _ )
del Puesto o Verlflca_r gue se II_eve el c_ontrol de Io; resgL_J_ardos de los _actlvos fijos.

e Supervisar los inventarios de activos fijjos y materiales de consumo
mensualmente.

e Supervisar que la documentacion (estimacion) enviada por la direccion de
obras publicas este correctamente recepcionadas y supervisar la
elaboracion de las actas de donacidon de material.

e Supervisar que la elaboracion de 6rdenes de trabajo para los servicios de
reparacion y mantenimiento de las instalaciones hidraulicas, eléctricas y
sanitarias estén debidamente recepcionada para su tramite ante la
direccion de administracion.

Eventuales:

e Elaborar anteproyecto anual del presupuesto general de egresos de gasto
corriente e inversion.

e Supervisar el tramite de baja de activos fijos ante la direccion de
administracion.

e Verificar que se cumpla con el trdmite oportuno de los vehiculos
accidentados, ante el departamento de control de bienes de la direccion de
administracion.

e Supervisar el control de materiales entregados a cada area de esta
direccion.

Escolaridad: Licenciado en Contaduria Publica o afin.

Conocimientos: Administracion publica y recursos humanos, financieros y
materiales

Experiencia: Administracion, manejo de personal, presupuestos,

inventarios, informética.

Caracteristicas para | Honradez, discrecion, liderazgo, toma de decisiones.

ocupar el puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del departamento de control presupuestal
Area de Subdireccion administrativa

Adscripcién:

Reporta: Subdirector administrativo

Supervisa: Auxiliares administrativos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Recepcionar formatos, verificar documentacion comprobatoria y analizar informes
presupuéstales de gasto corriente e inversion.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Elaborar érdenes de pago para la comprobacion de las erogaciones que se
envian a la contraloria municipal.
e Control de auxiliares de gastos de cada programa asi como de las partidas
para detectar posibles sobregiros.
e Verificar que la documentacién comprobatoria cumpla con los requisitos
fiscales vigentes.

Periddicas:

e Proporcionar claves programaticas para la adquisicion de bienes y
servicios que se requieren a traves de la direccion de administracion
mediante Ordenes de trabajo y requisicion de compra.

e Elaborar solicitudes de cheques.

e Elaborar informe financiero y de avances fisicos mensuales.

e Elaborar evaluaciones trimestrales de los programas de inversion y gasto
corriente, considerando los avances fisicos, solicitados por la direccion de
programacion.

e Analizar los informes mensuales que envia la direccion de programacion
para confirmar los saldos reflejados en nuestros auxiliares.
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Eventuales:
e Apoyar en las diversas actividades que realiza la direccion.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o equivalente.
Conocimientos: Computacion, contabilidad, administracion
Experiencia: Control presupuestal, relaciones humanas

Caracteristicas para | Discrecion, responsabilidad, amabilidad
ocupar el puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Area de Subdireccion administrativa

Adscripcién:

Reporta: Subdirector administrativo

Supervisa: Auxiliares administrativos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Generar un ambiente laboral que propicie la efectividad e integracion del personal
de la Subdireccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Actualizar y controlar los expedientes del personal.
e Reportar las incidencias, incapacidades y dias econémicos del personal.
e Promover la capacitacion y el desarrollo del personal.

Periddicas:
e Organizar y preparar material para cursos de capacitacion.
e Programar las vacaciones del personal en coordinacion con los otros
departamentos.

Eventuales:
e Tramitar las altas, bajas y modificaciones del personal.
e Apoyar en eventos y actividades programadas por la Subdireccién.
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Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Relaciones
Industriales.

Conocimientos: Administrativos y de Recursos Humanos.

Experiencia: Minimo 1 afio en administracion del personal.

Caracteristicas para | Activo, Dinamico, Organizado, Interés en la gente, Trato
ocupar el puesto: amable, Disciplina y Apegado a Normas.

DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales
Area de Subdireccion administrativa

Adscripcioén:

Reporta: Subdirector administrativo

Supervisa: Auxiliares administrativos
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Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Controlar la correcta asignacion y uso de los recursos materiales y financieros de
la Subdireccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Elaborar las solicitudes de recursos y servicios y tramitarlas ante la
DECUR.
e Control presupuestal de los distintos proyectos de la subdireccion.
e Solicitar y proveer los recursos materiales de los departamentos.

Periddicas:
e Comprobacion y reposicion del fondo revolvente.
e Gestionar el pago a proveedores de servicios.
e Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos técnicos y
materiales (transporte, sonido, iluminacion, tarima, etc.).

Eventuales:
e Solicitar la reparacién y mantenimiento de vehiculos, mobiliario y equipo.
e Apoyar en actividades programadas en la Subdireccion.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o Contaduria Publica.
Conocimientos: Administracion de Recursos Materiales.
Experiencia: Minimo 1 afio en administracion de recursos materiales.

Caracteristicas para | Organizado, Trato amable, Servicial, Disciplina,
ocupar el puesto: Puntualidad, Responsabilidad, Apego a Normas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Enlace Administrativo de Educacion
Area de Subdireccion de Educacion

Adscripcién:

Reporta: Subdirector Administrativo

Supervisa: Auxiliares Administrativos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Solicita y verifica los recursos para la operacion de los programas del area de
Educacion.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Solicitar los recursos que requieran las areas de Educacion.
e Elaborar presupuestos.
e Recopilar la documentacion comprobatoria de los suministros de
materiales.
e Concentrar los informes semanales de las areas.

Periddicas:
e Seguimiento a la demanda canalizada a través de la UAC (Unidad de
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Atencién Ciudadana).
o Verificar la actualizacion del inventario de materiales.
¢ Revisar los avances fisicos y financieros de los proyectos del area.
¢ Registro de los proyectos autorizados al area.

Eventuales:
e Llevar control de tramites relacionados con el personal del area.
e Elaborar presupuestos de trabajo en coordinacion con las é&reas de
Educacion.
e Elaborar en coordinacién con la subdireccion y departamentos.
¢ Rol de vacaciones y guardias.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Licenciatura o equivalente.
Conocimientos: Administracion Publica
Experiencia: 2 afnos

Caracteristicas para | Licenciatura en area econdmica-administrativa,
ocupar el puesto: conocimientos contables, administrativos y manejo de
personal.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Enlace Administrativo de Cultura
Area de Subdireccién de Cultura

Adscripcioén:

Reporta: Subdirector Administrativo

Supervisa: Auxiliares Administrativos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Subdireccion de Cultura.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Atender los requerimientos y necesidades de los demas departamentos de
la Subdireccion.
e Tramitar en tiempo y forma las comprobaciones del ejercicio presupuestal.
e Controlar el fondo revolvente, su comprobacién y reembolso.

Periddicas:
e Procurar el buen estado y operacion del mobiliario, equipo de oficina y de
transporte asignado a la Subdireccion.
e Controlar el avance fisico y financiero del presupuesto.
e Tramitar y hacer cumplir las disposiciones de recursos humanos.

Eventuales:
e Tramitar la asignacion de recursos financieros previa autorizacion.
e Promover la capacitacion y desarrollo del personal.
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Especificacion del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Contaduria PuUblica.

Conocimientos:

Administracion, Presupuestos, Recursos Humanos.

Experiencia:

Minimo 2 afios en administracion y manejo recursos.

Caracteristicas para
ocupar el puesto:

Disciplina, Apego a Normas, Organizacion, Trato amable,
Gusto por la Gente, Responsable.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Enlace Administrativo de Recreacion y Deportes
Area de Subdireccion de Recreacion y Deporte

Adscripcioén:

Reporta: Subdirector Administrativo

Supervisa: Auxiliares Administrativos

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de los recursos
financieros, humanos y materiales correspondientes a la operatividad de todas las
areas de la Subdireccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Vigilar la correcta aplicacion de los recursos en base al presupuesto
general de egresos, gasto corriente e inversion, llevando un registro
oportuno de las erogaciones.

Supervisar que se realice oportunamente las altas y bajas del personal.
Vigilar que se mantengan actualizadas la plantilla del personal.

Vigilar que se encuentra actualizado el inventario de recursos humanos
Supervisar el listado de asistencia del personal de confianza.

Vigilar que las adquisiciones directas en el rubro de gastos menores se
apeguen a las normas y politicas establecidas por la superioridad.
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e Llevar un control de los resguardos de los activos fijos

Periddicas:
e Analizar la situacion presupuestal que emite la Direccion de Programacion
mensualmente.
e Supervisar que los informes financieros y de avances fisicos que se
reportan mensualmente estén debidamente elaborados.

Eventuales:
e Elaborar ante proyecto anual del presupuesto general de egresos y gasto
corriente e inversion.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Lic. Administracion, Informética, Relaciones Humanas.
Conocimientos: Administracion de Programas y Proyectos.
Experiencia: 1 afio en administracion publica.

Caracteristicas para | Trato laboral, Disponibilidad, Iniciativa, Innovador.
ocupar el puesto:
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2010 -2012

DESCRIPCION DE PUESTOS
DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Subdirector de Enlace y Participacion de la Juventud
Area de Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion
Adscripcioén:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion

Supervisa: Jefes de Departamento

Descripcion del Puesto

Descripcion Genérica

Planear, vigilar y fomentar el desarrollo integral de la juventud dentro del territorio
del municipio de Centro, apoyar los programas Yy actividades educativas,
culturales y deportivas, asi como proporcionar asesoria legal y psicoldgica y de
orientacion vocacional; vinculando a los sectores productivos y académicos para
el fomento de acciones laborales y de capacitacion, y proporcionar a los jovenes
un espacio fisico para el tramite de sus gestiones.

Descripcion Especifica

Permanentes:

¢ Impulsar el desarrollo integral de los jévenes del municipio de Centro en un
entorno social favorable que permita su correcta integracion a la sociedad.

e Formular, proponer y ejecutar la politica de desarrollo integral, deportiva,
cultural y fisica de la juventud; acorde con la problematica y caracteristicas
del municipio.

e Establecer una coordinacion efectiva con el Instituto Estatal de la Juventud,
a fin de programar actividades encaminadas a la realizacion de eventos de
caracter estatal o nacional.
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e Promover programas de capacitacion en materia de deporte, cultura,
ciencia, educativas, sociales y todas aquellas relacionadas con el
desarrollo integral de la juventud.

Crear ligas municipales en todas las disciplinas deportivas, fortaleciendo a
las existentes, procurando su incorporacion a las asociaciones estatales o
nacionales respectivas. De igual forma, impulsar talleres en las disciplinas
culturales, educativas, cientificas y sociales. Debiéndose coordinar para
ello con el comité municipal de la juventud y el deporte.

Instaurar en coordinacion con el comité municipal de la juventud y el
deporte los mecanismos que garanticen la conservacion y el buen uso de
los centros deportivos y los demas destinados a la atencion de la juventud
municipal, en las diversas areas; procurando su optimo aprovechamiento.
Establecer una estrecha comunicacion y coordinacion interinstitucional con
los érganos administrativos, y unidades administrativas del Ayuntamiento y
del Gobierno del Estado; a fin de proporcionar a los jovenes la atencion
necesaria a las demandas planteadas. Asi mismo, con el objeto de
impulsar los programas encaminados al desarrollo integral de la juventud
en el municipio.

Vincular el area educativa con el area laboral, mediante la promocion e
impulso en la celebracidbn de convenios entre universidades y centros
educativos con la iniciativa privada y las diferentes camaras de comercio.
Dictar al interior las disposiciones administrativas y normas técnicas
necesarias a efecto de aplicar adecuadamente el reglamento de la
coordinacion.

En coordinacion con los érganos administrativos y unidades administrativas
del Ayuntamiento con facultades para ello, proponer la creacion de
programas de apoyo a las mujeres jovenes del municipio que sean
sustento de su familia y/o madres solteras.

Impulsar asesoria legal, psicoloégica y orientacion vocacional; en
coordinacion con el sistema DIF Municipal, el DIF Estatal y demas
dependencias y unidades administrativas del Ayuntamiento con facultades
para ello.

Establecer los mecanismos de comunicacion y colaboracion con todos los
organos administrativos, coordinaciones y demdas entidades municipales
reconocidos en la Ley Organica de los Municipios del Estado y demas
ordenamientos legales aplicables; con que cuente el Ayuntamiento.
Gestionar en coordinacion con la Subdireccion de Educacion, la asignacion
de becas a los jovenes que retinan los requisitos para ello.

Coordinarse con el comité municipal de la juventud y el deporte en la
ejecucién de las atribuciones que le competen a ambos y en lo que resulte
pertinente.

Las demas que el Presidente Municipal, el presente reglamento y otras
disposiciones juridicas y administrativas aplicables sefialen.
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Periddicas:

e Formular anualmente el proyecto de programa municipal del deporte, la
cultura fisica y el desarrollo integral de la juventud, acorde con los
lineamientos del Instituto Mexicano de la Juventud y del Instituto de la
Juventud de Tabasco.

e Proponer al Cabildo la convocatoria y entrega del premio al merito
municipal; a jovenes destacados en el deporte, la ciencia, la educacion, la
cultura y actividades sociales.

e Crear los comités de enlace de la juventud en todas las rancherias,

pueblos, villas y colonias del municipio del Centro.
Establecer los mecanismos de colaboracién e intercambio con otros
Ayuntamientos del Estado de Tabasco, asi como de otros Estados de la
Republica; que lleven a cabo programas similares, proponiendo al Cabildo
la celebracién de los convenios respectivos.

Eventuales:
e Elaboracion de un padron de jovenes destacados del municipio, en las
areas educativas o académicas, cientificas, deportivas, culturales,
recreativas, sociales y laborales.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Lic. Administracion, Informética, Relaciones Humanas.
Conocimientos: Administracion de Programas y Proyectos.
Experiencia: 1 afio en administracion publica.

Caracteristicas para | Trato laboral, Disponibilidad, Iniciativa, Innovador.
ocupar el puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Programas y Proyectos
Area de Subdireccién de Enlace y Participacion de la Juventud
Adscripcién:

Reporta: Director de Educacion, Cultura y Recreacion

Supervisa: Subdirector de Enlace y Participacion de la Juventud

Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los programas y proyectos que se
realicen de manera directa y conjuntamente con otras instancias por esta
Subdireccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:

e Promover la formacion de grupos y mesas de trabajo sobre temas
especificos de juventud, para determinar programas y proyectos conjuntos.

e Someter a la consideracion del Subdirector, la forma, tiempos y apoyos con
que la subdireccién intervendréa en la realizacion de proyectos.

e Llevar a cabo conjuntamente con otras areas de la subdireccidon y previo
acuerdo del subdirector, el desarrollo de los proyectos interinstitucionales
gue se definan.

e Promover la elaboracion de los convenios que impulse en materia juvenil el
Ayuntamiento.

e Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los proyectos que se realicen
conjuntamente con otras instancias, o de manera directa, por las areas
integrantes de la Subdireccion.

e Coordinar el analisis de posibles desviaciones en los objetivos planteados
y proponer alternativas de solucion.

e Brindar asesoria en el marco de su competencia, a las distintas areas de la
Subdireccion o a instancias externas, cuando asi lo soliciten, en el disefio,
planeacion y evaluacion de las politicas de juventud.

e Promover el conocimiento sistematico de la poblacién juvenil como base

del disefio de politicas integrales de juventud.
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e Coordinar el desarrollo de un sistema municipal de investigacion sobre la
juventud.

e Generar un sistema de investigacion permanente sobre los sectores
juveniles y realizar, promover y difundir; a través del Subdirector; los
estudios e investigaciones de la problematica y caracteristicas juveniles en
el Municipio del Centro.

e Promover el desarrollo de mecanismos de vinculacion y apoyo entre los
sectores social y académico, dedicados al estudio de los sectores
juveniles.

e Impulsar la conformacion de redes Municipales y Estatales de
investigadores sobre juventud.

e Establecer los vinculos necesarios entre las caracteristicas y demandas
juveniles y la elaboracion de politicas institucionales.

e Desarrollar sistemas de actualizacion y formacion para los servidores
publicos municipales que desempefien actividades en el &mbito juvenil.

e Contribuir a la formulacién de un programa municipal de juventud y
elaborar planes y proyectos que cumplan con las necesidades de los
jovenes del Municipio de Centro.

e Proponer al Subdirector, los lineamientos para la integracion de los
documentos e informes de planeacién, seguimiento y evaluacion de los
programas juveniles del sector publico municipal.

Periodicas:

e Promover reuniones de trabajo perioddicas con las diversas instituciones del
Gobierno Municipal, Estatal y Federal, asi como organizaciones civiles y
privadas para captar la oferta existente en la materia.

e Coordinar la elaboracion de un informe municipal de juventud que se
presentara cada afo al Presidente Municipal.

e Impulsar la participacion de la Subdireccion en reuniones nacionales e
internacionales, sobre investigacion y politicas de juventud.

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Lic. Administracion, Informética, Relaciones Humanas.
Conocimientos: Administracion de Programas y Proyectos.
Experiencia: 1 afio en administracion publica.

Caracteristicas para | Trato laboral, Disponibilidad, Iniciativa, Innovador.
ocupar el puesto:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Jefe del Departamento Operativo
Area de Enlace y Participacion de la Juventud

Adscripcién:

Reporta: Subdirector de Enlace y Participacion de la Juventud
Supervisa:

Descripcion del Puesto

Descripcidon Genérica

Coordinar verificar, evaluar y operar los programas y proyectos que se realicen de
manera directa y conjuntamente con otras instancias por esta Subdireccion.

Descripcion Especifica

Permanentes:

¢ Impulsar la creacion de comités de enlace de la juventud en las diferentes
rancherias, pueblos, villas y colonias del municipio donde no existan.

e Promover la formacién de grupos y mesas de trabajo sobre temas
especificos de juventud, para determinar programas y proyectos conjuntos.

e Someter a la consideracion del Subdirector, la forma, tiempos y apoyos con
que la subdireccién intervendréa en la realizacion de proyectos.

e Llevar a cabo conjuntamente con otras areas de la subdireccion y del
propio Ayuntamiento, previo acuerdo del subdirector, el desarrollo de los
proyectos interinstitucionales que se definan.

e Promover la elaboracion de los convenios respectivos.

e Coordinar el analisis de posibles desviaciones en los objetivos planteados
y proponer alternativas de solucion.

e Brindar asesoria en el marco de su competencia, a las distintas areas de la
Subdireccion o a instancias externas, cuando asi lo soliciten, en el disefio,
planeacion y evaluacion de las politicas de juventud.

e Verificar el adecuado funcionamiento y constante mejoramiento de los
centros interactivos para jovenes.

e Promover el conocimiento sistematico de la poblacion juvenil del municipio

Pagina 107 de 1

www.villahermosa.gob.mx



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

DIRECCION DE EDUCACION, (**_centro
CULTURA Y RECREACION O,
H. Ayuntamiento

Constitucional de Centro MANUAL DE 0RGAN|ZAC|ON

como base del disefio de politicas integrales de juventud.

e Promover la creacion de medios y espacios de difusion sobre tematicas
juveniles, asi como organizar espacios de discusion sobre temas
especificos de juventud.

e Generar un sistema de investigacion permanente sobre los sectores
juveniles del municipio.

e Promover el desarrollo de mecanismos de vinculacion y apoyo entre los
sectores social y académico, dedicados al estudio de los sectores
juveniles.

e Establecer los vinculos necesarios entre las caracteristicas y demandas
juveniles y la elaboracion de las politicas municipales encaminadas a la
atencion del sector joven.

e Proponer al Subdirector, los lineamientos para la integracion de los
documentos e informes de planeacion, seguimiento y evaluacion de los
programas juveniles del sector publico.

Periddicas:

¢ Promover reuniones de trabajo periodicas con las diversas instituciones del
Gobierno Municipal, Estatal y Federal, asi como organizaciones civiles y
privadas para captar la oferta existente en la materia.

e Coordinar y evaluar el correcto desarrollo de los proyectos que se realicen
conjuntamente con otras instancias municipales, estatales y federales.

e Impulsar la apertura, bajo ciertas normas y estandares de centros
interactivos para jovenes en el Municipio.

e Coordinar la elaboracion de un informe municipal de juventud que se
presentara cada afo al Presidente Municipal.

e Impulsar la conformacién de redes municipales, estatales, nacionales e
internacionales de investigacion sobre juventud.

Eventuales:

e Impulsar la participacion de la Subdireccion en reuniones municipales,
estatales, nacionales e internacionales, sobre investigacion y politicas de
juventud.

e Coordinar el consejo editorial de la Subdireccion.

Pagina 108 de 1

www.villahermosa.gob.mx



N DIRECCION DE EDUCACION, *> centro
s CULTURA Y RECREACION
Consttucions! de Centro MANUAL DE ORGANIZACION

Especificacion del Puesto

Escolaridad: Lic. Administracion, Informética, Relaciones Humanas.
Conocimientos: Administracion de Programas y Proyectos.
Experiencia: 1 afio en administracion publica.

Caracteristicas para | Trato laboral, Disponibilidad, Iniciativa, Innovador.
ocupar el puesto:
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