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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye una herramienta administrativa del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Pahuatlan, cuyo propésito es establecer de manera clara y ordenada las funciones,
responsabilidades y estructura organica que integran la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de sus objetivos institucionales mediante una adecuada toma de

decisiones.

Asimismo, en este documento se definen la misién y vision que orientan el quehacer de la Direccion de
Educacion, Cultura y Deporte, permitiendo encauzar sus acciones hacia el uso eficiente y responsable de
los recursos disponibles, bajo los principios de legalidad, disciplina, orden, honestidad, transparencia y buen
gobierno.

Es importante sefalar que, para efectos del presente Manual, toda referencia al género masculino incluye
de igual manera al género femenino, salvo en aquellos casos en que por el contexto se especifique lo
contrario.

El contenido de este documento es responsabilidad de la instancia que lo emite, asi como de su debida
fundamentacion y correcta aplicacion conforme a la normatividad vigente. De igual manera, debera
actualizarse en funcion de las modificaciones legales aplicables o cuando las necesidades operativas de la
Direccién asi lo requieran.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un instrumento normativo-administrativo que defina con precision la estructura organica,
funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, con el proposito de fortalecer la eficiencia operativa,
optimizar la toma de decisiones y asegurar el cumplimiento de sus atribuciones en apego a los principios de
legalidad, transparencia, orden y buen gobierno, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y al
adecuado uso de los recursos publicos..

3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan
fundamenta su actuacién en el siguiente marco juridico:

MARCO JURIDICO FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Ley General de Derechos Lingtiisticos de los Pueblos Indigenas

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Ley General de Bibliotecas

Ley Federal Sobre Monumentos Y Zonas Arqueolégicos, Artisticos E Histéricos

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Educacion del Estado de Puebla

Ley de Cultura del Estado de Puebla

Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal Pahuatlan, Puebla
e Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla
e Plan Municipal de Desarrollo
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4.- MISION

Ejecutar acciones y procesos en materia de educacion, cultura y deporte que contribuyan al desarrollo
integral, social y humano de la poblacién del Municipio de Pahuatlan, mediante la coordinacién efectiva entre
los tres ordenes de gobierno, asi como la vinculacién con los sectores social y privado, promoviendo el

acceso equitativo a oportunidades que fortalezcan el bienestar de la ciudadania.

5.- VISION

Ser una Direccién consolidada que impulse programas educativos, culturales y deportivos con enfoque
inclusivo, orientados a la atencion eficaz de los sectores en situacion de vulnerabilidad del Municipio de
Pahuatlan, contribuyendo a la mejora de la calidad de vida y al fortalecimiento del tejido social.
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE NO, DE PLAZAS
1 Director (a) 1
2 Subdirector (a) de Deportes 1
5 Subdirector (a) de Cultura h
4 Responsable de Biblioteca 1
5 Auxiliar Administrativo 3
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7. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECTOR DE EDUCACION CULTURAY DEPORTES

SUBDIRECTOR DE DEPORTES SUBDIRECTOR DE CULTURA
1
RESPONSABLE AUXILIAR
DE BIBLIOTECA ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

INombre del Puesto IDirector (a) de Educacion, Cultura y Deporte
iNGmero de plaza 1
INombre de la Dependencia [Direccion de Educacion, Cultura y Deporte
IA quién reporta |Presidente Municipal
IA quién supervisa lSubdirectores
Personal administrativo
Especificaciones del Puesto
|[Escolaridad Il_icenciatura en Educacién, Pedagogia, Ciencias Politicas Y
Sociales, Administracion.
{Conocimientos e Administracién pablica

Marco juridico en los @mbitos federal, estatal y municipal
Politicas publicas

Planeacion y evaluacion de programas

Educacion, cultura y deporte

o Desarrollo social y diagnéstico socioeconémico

|[Experiencia Laboral Experiencia previa en gestion publica, administracion de centros

eportivos o culturales, coordinacién de programas educativos of
esarrollo social.

{Habilidades e Liderazgo y manejo de personal

Toma de decisiones

Capacidad de negociacion y gestion

Resolucion de problemas y manejo de conflictos
Comunicacion efectiva

Planeacion estratégica
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Planear, dirigir y evaluar las acciones en materia de educacion, cultura y deporte en el municipio.
Il.  Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Direccion.
lll.  Formular y proponer al Presidente Municipal programas, proyectos y politicas publicas alineadas al
Plan Municipal de Desarrollo.
IV.  Elaborary presentar el programa presupuestario, asi como la propuesta de egresos de la Direccion.
V. Supervisar y aprobar los planes de trabajo del personal a su cargo.
VI.  Gestionar recursos y apoyos ante instancias publicas y privadas para el fortalecimiento de
programas y acciones.
VII.  Establecer mecanismos de coordinacion con los tres érdenes de gobierno, asi como con los
sectores social y privado.
V. Impulsar programas de alfabetizacion, profesionalizacion docente y fortalecimiento educativo en el
municipio.
IX.  Promover intercambios educativos y culturales con instituciones nacionales e internacionales.
X.  Fomentar la preservacion, difusion y desarrollo de la cultura y las tradiciones del municipio.
XI.  Promover el deporte, la actividad fisica y la recreacion como medios para el desarrollo integral de la
poblacién.
XIl.  Coordinar la administracion, mantenimiento y mejora de los espacios educativos, culturales y
deportivos.
XIl.  Implementar estrategias para el fortalecimiento de la infraestructura deportiva municipal.
XIV.  Evaluar de manera periédica los programas y acciones de la Direccion, asi como su impacto social
XV.  Rendir informes periddicos al Presidente Municipal sobre los resultados obtenidos.
XVI.  Emitir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.
XVII.  Mantener vinculos institucionales que permitan fortalecer la gestion, innovacion y calidad de los
programas.
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XVIIl.  Implementar acciones de mejora continua en los servicios que brinda la Direccion.
XIX.  Vigilar el correcto desempefio del personal, previniendo actos de corrupcion o uso indebido del
cargo.
XX.  Fortalecer la confianza ciudadana mediante un servicio profesional, ético y cercano a la poblacién.

XXI.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacién

INombre del Puesto Subdirector (a) de Deportes

INamero de plazas 1

INombre de la Dependencia [Direccion de Educacion, Cultura y Deporte
IA quién reporta Director de Educacion, Cultura y Deporte
|A quién supervisa JAuxiliar administrativo

Especificaciones del Puesto
|[Escolaridad Eachillerato o perfil técnico preferentemente con especialidad enl

ultura Fisica y Deporte, Educacién Fisica, Administracion
eportiva 0 area afin.

[Conocimientos e Cultura fisica y deporte

Organizacién de eventos deportivos

Administracion de instalaciones deportivas

Normatividad deportiva

Planeacion de programas deportivos

e Promocion de la salud y actividad fisica

[Experiencia Laboral xperiencia minima de 6 meses en coordinaciéon de actividadesf
deportivas

abilidades e Lliderazgo

Trabajo en equipo
Organizacion

Toma de decisiones
Resolucion de problemas
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

l

Il.
.
V.
V.
VL.
Vil
VIIL.

Planear, coordinar y ejecutar programas deportivos en el municipio.
Organizar torneos, competencias y eventos deportivos.

Administrar y supervisar el uso de instalaciones deportivas.
Gestionar recursos para el fortalecimiento del deporte municipal.

Coordinar a instructores y promotores deportivos.

Fomentar la inclusion y participacion de la ciudadania en actividades deportivas.

Proponer estrategias para mejorar la infraestructura deportiva.
Apoyar al Director en la ejecucion de politicas deportivas.
Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.

Elaborar informes y reportes.
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INombre del Puesto {Subdirector (a) de Cultura
INamero de plazas 1
INombre de la Dependencia ireccion de Educacion, Cultura y Deporte
IA quién reporta IDirector de Educacién, Cultura y Deporte
Especificaciones del Puesto
[Escolaridad Eachillerato o perfil técnico, preferentemente con formacion enI
estion Cultural, Humanidades, Comunicacién, Educacion o area
fin,
[Conocimientos e Gestion y promocion cultural
¢ Organizacién de eventos culturales
o Patrimonio cultural y tradiciones
o Politicas culturales
o Administracién publica
[Experiencia Laboral {Experiencia minima de 6 meses en gestion cultural, organizacionj
de eventos o actividades artisticas
|Habilidades e Liderazgo
¢ Organizacion y planeacion
e Creatividad
e Comunicacion efectiva
e Trabajo en equipo
e Gestion de proyectos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Planear, coordinar y ejecutar programas culturales en el municipio.
ll. ~ Promover la preservacion y difusion de las tradiciones y el patrimonio cultural.
lll.  Organizar eventos culturales, artisticos y civicos.
IV.  Gestionar apoyos y recursos para el desarrollo cultural.
V.  Establecer vinculos con instituciones culturales publicas y privadas.
VI.  Elaborar informes periddicos de actividades.
VIl.  Proponer estrategias para fortalecer la identidad cultural del municipio.

VIIl.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.
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INombre del Puesto [Responsable de Bibliotecas

INimero de plazas 1

INombre de la Dependencia [Direccion de Educacion, Cultura y Deporte
IA quién reporta Director de Educacion, Cultura y Deportes

Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad achillerato concluido o Licenciatura en Bibliotecologia,
ducacion, Ciencias Sociales y Humanidades
onocimientos e Organizacion y clasificacion de acervos bibliograficos
e Fomento ala lectura
e Atencion al usuario
e Manejo basico de herramientas digitales
e Administracion basica de espacios culturales

o Normatividad basica en bibliotecas publicas

|[Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses o en actividades relacionadas
on bibliotecas, educacién o atencién al publico
|Habilidades e Organizacion y control
e Atencion al pablico
e Comunicacion efectiva
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

[. Administrar y resguardar el acervo bibliografico de la biblioteca municipal.
Il.  Brindar atencion y orientacion a los usuarios en la consulta de materiales.
lll.  Promover el habito de la lectura mediante actividades y programas educativos.
IV.  Organizar el material bibliografico conforme a sistemas de clasificacion establecidos.
V. Mantener actualizado el inventario de libros y materiales.
VI.  Coordinar actividades como circulos de lectura, talleres y eventos educativos.
VII.  Supervisar el adecuado uso de las instalaciones de la biblioteca.
VIIl.  Gestionar la adquisicion y donacion de material bibliografico.
IX.  Elaborar reportes periddicos de actividades y servicios brindados.
X.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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INombre del Puesto Auxiliar Administrativo
INGmero de plazas 3
INombre de la Dependencia [Direccion de Educacion, Cultura y Deporte

IA quién reporta Eirector de Educacion, Cultura y Deporte y/o subdirector del area
signada

Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad IBachillerato concluido o carrera técnica en areas administrativas,

contables o afin.

[Conocimientos e Manejo de paqueteria Office (Word, Excel)

Archivo y control documental

Atencién al publico

Redaccion de documentos oficiales

Procesos administrativos basicos

»__Organizacion de informacion

periencia Laboral ﬁxperiencia minima de 6 meses en actividades administrativas,
anejo de archivo y documentacion

abilidades ¢ Organizacion y control

Atencién al pablico

Comunicacion efectiva

Responsabilidad

Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Apoyar en las actividades administrativas de la Direccion y/o area asignada.
Il.  Elaborar oficios, reportes, memorandums y deméas documentacion oficial.
[Il.  Llevar el control y archivo de documentos fisicos y digitales.
IV.  Brindar atencién y orientacion a la ciudadania.
V. Apoyar en la organizacion de eventos educativos, culturales y deportivos.
VI.  Dar seguimiento a tramites internos y externos.
VIl.  Controlar agenda, correspondencia y registros administrativos.
VIIl.  Apoyar en la integracién de informes y reportes periddicos.
IX.  Manejar y resguardar informacién de manera confidencial.

X.  Colaborar con las distintas areas de la Direccién cuando se requiera
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9.- GLOSARIO

e Educacion:
Proceso de formaciéon académica, social y cultural que contribuye al desarrollo integral de las
personas.
e Cultura:
Conjunto de expresiones, tradiciones, costumbres y manifestaciones artisticas de la sociedad.
e Deporte:
Actividad fisica organizada que promueve la salud, la recreacion y el desarrollo social.
e Grupos Vulnerables:
Sectores de la poblacién que, por sus condiciones sociales, econémicas o culturales, requieren
atencion prioritaria.
e Recursos Publicos:
Bienes, servicios y presupuesto asignados para el funcionamiento de la Direccién.
e Mejora Continua:
Proceso permanente de evaluacion y optimizacion de las actividades y servicios.
e Normatividad:

Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan el actuar de la Direccién.
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10. DIRECTORIO

UNIDAD NOMB'?:L CORREO e
ADMINISTRATIVA e ELECTRONICO
DIRECCION DE
EDUCACION, CULTURA
Y DEPORTES
C. JORGE DE ' .
LEANDRO VALLE NO.1 | sanTiago  |educacioncydmpiopahuatian@| 776 755 0505
PALACIO CONTRERAS gmail.com
MUNICIPAL, PRIMER
PISO: PAHUATLAN,
PUEBLA  C.P.73100
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