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Introduccioén

El presente Manual de Organizacion es una herramienta del H. Ayuntamiento del Municipio
de Pahuatlan que permite la identificacion correcta de las funciones y responsabilidades de
la estructura organica que integra la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte y cuya
finalidad se encuentra alineada a la consecucion de objetivos mediante la mejora en la toma

de decisiones.

De igual manera, en este documento se encuentran plasmadas la mision y la visién que
brindan la oportunidad de orientar los esfuerzos de la Direccién de Educacion, Cultura y
Deporte para hacer uso correcto de los recursos que se disponen, vigilando en todo
momento los principios de legalidad, disciplina, orden, honestidad, transparencia y buen
gobierno.

Es importante mencionar que en el presente manual toda referencia que se haga al género
masculino, lo es también para el género femenino, siempre y cuando en el contexto no se

haga una clara referencia para uno u otro género.

El contenido del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable los disponga

o la ejecucion de las tareas lo requiera.
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Mision y Visiéon
Direccion de Educacion, Culturay Deporte

Misidon

Ejecutar las acciones y procesos pertinentes en materia de educacion, cultura y deporte
con la finalidad de mejorar el desarrollo integral, social y humano mediante una estrecha

vinculacién entre los tres 6rdenes de gobierno, sectores privados y sociales.

Vision

Ser una institucion que fomente la inclusion de programas educativos, culturales y
deportivos encaminados a atender en forma eficaz situaciones de vulnerabilidad en el

Municipio de Pahuatlan con la finalidad de mejorar las condiciones de vida de los habitantes.
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Deporte

Descripcion del Puesto

Direccion de Educacién, Culturay Deporte

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto

Director de Educacion, Cultura y Deporte

Nombre de la Dependencia

Direccion de Educacion, Cultura y Deporte

A guién reporta

Presidente Municipal

A gquién supervisa

Subdirector

Auxiliares administrativos

Especificaciones del Puesto

Escolaridad

Licenciatura en Educacion, Pedagogia, Ciencias Politicas y/o

Sociales, Administracién, Derecho, Politicas Publicas,

Ingenierias o carrera afin.

Conocimientos

Administracion publica, economia, orden juridico vigente en los

ambitos Federal, Estatal y Municipal, politicas publicas,

direccién, educacion, pedagogia, psicologia, relaciones

publicas, desarrollo de politicas publicas, creacion de
mecanismos que permitan involucrar a la sociedad, desarrollo

de diagnésticos socioecondémicos, cultura y deporte.

Habilidades

Manejo de personal y liderazgo, capacidad de escuchar a la
gente, Relaciones humanas, capacidad de negociacién vy
manejo de conflictos,

gestion, solucibn de problemas,

iniciativa, creatividad.

Descripcion Especificade Funciones

1. Establecer acciones que fomenten el progreso del nivel educativo del Municipio,

en apego al Plan Municipal de Desarrollo y a la legislacion vigente.
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10.

Gestionar la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de espacios educativos.

Coadyuvar en la difusion de las actividades de educacion realizadas por la

Direccion.

Priorizar los recursos financieros, humanos, y materiales proporcionados a la
Direccion para su operacion, en beneficio de los grupos vulnerables y marginados

del Municipio de Pahuatlan.

Fomentar el aprovechamiento escolar mediante acciones que permitan la
actualizacion y profesionalizacibn de docentes y directivos del Municipio de

Pahuatlan.

Presentar al Presidente Municipal proyectos educativos operados por
instituciones publicas o privadas, asociaciones civiles y/o embajadas, cuya
finalidad sea propiciar intercambios educativos culturales con otras ciudades o

paises y que sean susceptibles de ser operados en el Municipio de Pahuatlan.

Propiciar la correcta y constante comunicacion de las actividades realizadas en la

Direccion con los sectores educativos de los tres niveles de gobierno.

Brindar asesoria administrativa y operativa en materia de politica social educativa,
registro y evolucién a las unidades administrativas de la Direcciébn que lo

requieran.

Revisar y aprobar los planes de trabajo de los servidores publicos para la

operacion de los programas y actividades de su competencia.

Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el

Instituto Estatal de Educacién para Adultos (IEEA), en favor de la educacion para
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adultos, tales como convenios de colaboracion con instituciones publicas o

privadas, autoridades municipales, estatales, nacionales o extrajeras.

11. Proponer al Ayuntamiento, de acuerdo con la normatividad aplicable:
a. Elprograma de cultura que sera incluido en el Plan Municipal de
Desarrollo;
b. El programa presupuestario, en el que se establezca las lineas de accién,
objetivos, metas y actividades para la asignacion de recursos;
c. Lapropuesta de presupuesto de ingresos y egresos anuales de la
Direccion;

d. Los manuales de organizacién y procedimientos del Instituto, y

12. Establecer procedimientos de mejora continua, desarrollo e innovacion de la
funcién publica con respecto al desarrollo y fomento del arte y la cultura.

13. Promover estrategias operativas, logisticas y financieras que permitan conservar

y hacer crecer la infraestructura deportiva en el Municipio

14. Apoyar a la poblacion a través de becas, ayudas o subsidios conforme a los
programas de trabajo autorizados.

15. Impulsar y coordinar todas aquellas acciones destinadas a fomentar el deporte
masivo, la actividad fisica y la recreacion sin distincién de beneficiarios, orientadas

a toda la poblacién del Municipio.

16. Administrar el correcto funcionamiento de los espacios deportivos y mantenerlos
en Optimas condiciones, asi como acondicionar, equipar y modernizar los mismos

de acuerdo a las necesidades que presenten.

17. Coordinar y supervisar los mecanismos necesarios para el desempefio de los

deportistas en el Municipio.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Gestionar, los recursos hecesarios para la realizacion de los programas

establecidos por la Direccién.

Realizar evaluaciones periddicas y sistematicas de las acciones derivadas de la
politica social, establecida en el Plan Municipal de Desarrollo, y ejercidas por la

Direccion.

Evaluar mensualmente y emitir informes periédicos al Presidente Municipal sobre

los resultados obtenidos por la Direccion.

Planear las acciones o0 programas que en materia de politica social educativa que

deban ser propuestos al Presidente Municipal para su ejecucion.

Informar al Presidente Municipal el resultado de los andlisis de impacto, el

registro, seguimiento y evaluaciones de los programas y acciones a su cargo.

Formular los acuerdos, resoluciones, circulares, y disposiciones administrativas

para el debido cumplimiento de las atribuciones de la Direccion.

Mantener vinculos con organismos publicos y privados que resulten necesarios,
con la finalidad de llevar a cabo un trabajo que permita integrar objetivos,

fortalezas y recursos

Promover e implementar las bases y herramientas necesarias para mejorar las

condiciones de gestion, innovacion y calidad de los programas de la Direccion.

Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal adscrito a la
Direccion no incurra en la deficiencia del servicio, abuso o ejercicio indebido de
su empleo, cargo o comisién, que puedan afectar los intereses del Ayuntamiento
o de terceros.
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27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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