H. AYUNTAMIENTO DE LA ANTIGUA, VER.

ADMINISTRACION 2022 - 2025




MANUAL DF ORGANIZACION s !

| CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO- EDUC - 07

i

INTRODUCCION
ODJEIVO GEI MMIAIMUAL .ttt sttt ettt 5
ANLECedENEes NISTONICOS i e s ees s e st e 5
NSO ottt b2 131 20200 B2 s R 7
WESHOM ettt et b€ e e et 7
IMARC O JURIDICO et s e 1 7
FRUBI AL ettt st eee o181tk nes b sb e 7
Estatal o A e ee AR s e kSt £ AR Saa £ eee e C 8RR A s h e ant et an s s ebanar et ens 8
MUNICIDA! e et b 8
ATRIBUCTONES DEL AREA ccovovvvveeveosesieses s veosesse s nescececssses s sessssseaesseestssssessonesssosessasessssosseessecnnss oo 9
ESTrUCTUTE OTBATHCE ittt b bbbttt 1
DiRECC%éN DE EDUCACION, ARTE, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD oo e 12
DesCrPCION DI DUBSIO .o it s et b 12
ESpecifieationes el PUBSTO (.ot sttt s e em et a e seare e 12
DIV ottt ik eR et et 13
FUTTTIOMTES 1ttt ee st eera e ce et a s e s e s a2 2t et s e by o2 ea e e Syt e2 e ebe s e sa et et s bt ar s 13
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Lo i e sssses s sassssnes smsssessnssssessnesss 13
DESCHPON Ol PUBSIO. ..o ovi et et e et 13
Fepedificationes el DUBSLO ettt 14

IV e et e st neeas s ana e nmsnenns s anmnsnensennes | 2F

U ONIES et ettt st b s Rt it 14
JEFE DE CASADE CULTURA ... e et e L eIt e an et ebeR bt e ee et ees A er st 15
DESCHPRCIGN O DUBSTO ..ot s ss s et st ees s s s 15

E5pedifiCaciones &l PUEBSED .ottt et sassere st ssesss s esssssnstsserssssnsanrases |
ObJetiVo s ottt a s st ent ekt oS eeh oo e bRt bR s S Rea bt 1ab ) nE At e s oAbt bbb st 16

PROCERD RE FLABDRACION, REVISION Y APROBATION

ELABogﬁec;@:yJ &X%gk{\é APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLEG KiliicipAL CONTRAORIAWTERNA \  PRESIDENTEMUMICIPADN | J0MARZO2024
Dra. vefahighNorma ) NN c, Adoh‘ééierlg‘ardo Cam%M ANTECEDENTE
Rodriguéz/Alita LL Migus{ Rymiez Navarro P b aD N L NOVIEMBRE 2014
¥ - -

IE:

/ ¥
B




MANUAL DE ORGANIZACIGN P |

CtAVE DEL DOCUMENTO A

MAN - MO- EDUC - 07 j
U I OIS e e L e 16
AUXILIAR DE CASA DE CULTURA L.ttt e assscr s sescsssenssesesioesss 17
Descripcion del puesio. ST T SOV UOROPUUSUROTUORTRTROON B
Espedificaciones del DUBSTO ..ot ettt 17
DBV <. e e s 18
FUICIONES . ettt 2t ettt eb bt e 18
VELADOR DE CASA DE CULTURA e et ssomcaeemtemisceesiecmmssa s seess e eceans 18
DeSCIIPCON GBI DUBSTO et e 11ttt b b et ettt 18
FSOECITICACIONES TOI DUBSTD 1oovvisieceireirecsriernesecesesce et eerres e esesessesasaacsceessscesssaes e antessanisbarssensssenseces 18
OBJRTVO v, OO OSSO OT DR OO ORON 19
FUMICIOMIES e ettt bbb bbbt 19
JEFE DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES L, O OO SOOI 19
Descripcion del puesto....cme, e 19
ESpedificatioNBs GBI DUBSTO .ot ieii ittt sttt et ees st 19
OBIEEIVO 1o reeees e ses e seser st e ees et oo et e e et 20
T CIOITES et emert e rns oo mes s o o1 s a e 2o een et 20
JEFE DE DEPORTE MUNICIPAL oo oo ORI 20
DescripCion el PUBSTO ..o bt 2¢
Espedficadiones del PUBSTO .o 21

0TIV ettt ceanecemmemcencen e eace s cmeececes e ece e e eaeers et n e et er e et enee s b e treceneenncnes 2]

FUTICIONES et s bbb bbbttt bbbt 21
ENCARGADO DE RECREACION ..coovcovvvrccirccrene OSSOSO OSSPSR OIOOS 22
DESCIPTON GOI PUBSTO ...ttt s ettt h b bbb s e 22
ESpediCadiones Gel PUEBSTO oottt e s 22
ODJELIVO e et b e e e b 23

PR{:)?SESQ DE ELABORACION, REVISIGN Y APROBACION ]
ceoN o APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
DESARB ,UNmPAL ONT sNTERw\/ ‘t PRESIDENTE MUNICIPALY 20 MARZG 2024
3

Dra, Verggﬁia Marrma Uuel < o F«dc.\ifo marda Ca‘m‘or\\, ANTECEDENTE
Rodr(guez fila ‘ A e il A NOVIEMERE 2014

{i":‘
/

£

Pagina3



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO

MAN - MO- EDUC - 07 !
; i ]

FUTIOIDOMIBS et ettt 4ot e ket ettt s raere e
ENCARGADO DE JUVENTUD MUNICHPAL oot vess e st s st es et

DESCIDCION AOI PLIBSTO ittt bbbttt bkt b

ESpecificaciones del PUESTO ..ttt

Objetivo .

U I OB ettt ettt a et ettt b e et
GLOSARIO L.ttt ettt 1t sb s s e 12t 1441224t S r RS ee b es bt b b s b bt
REFERENTIAS i e s e a1 et e s bR bbb b baa bbb ea e s tnbebe s

) \ qucgéQ DE £l ABORACION, REVISION Y APROBACION
£IGN g ION APROBACIGN FECHA DE ACTUALIZACION
DESARRO ;wémma = c:ra INTERNA 1|  PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024
Dra. Verenfca Norma ool € Adofo Wﬁiar"ﬂ ANTECEDENTE
Rodrfgﬁezf\u fevarro %Q% s, . 5 NOVIEMBRE 2014
ff? ..-" ‘\\
i i

/

Paginad



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO- EDUC- 07

En las atribuciones gue la Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fraccion XV les

confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para elaborar y mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacidon
de sus manuales de organizacion v procedimientas, cuyo propésito, es el de contar con
documentos normativos gue establezcan v promuevan la eficiencia, eficacia, productividad,
transparencia y sentido social al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
operativas.

El presente manual de organizacidn establece las obligaciones y responsabiiidades
administrativas a las gue deberan sujetarse todos los servidores publicos en el desempefio de
sus funciones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas de accidn y metas del Plan de
Desarrollo Municipal de La Antigua.

El manual de organizacidén es una herramienta de apoyo para el buen funcionamiento de la
organizacion municipal, en dos vertientes: por un lada, a nivel de area detalla su estructura
organica, marco legal, abietivo y politicas piblicas; por el otro, a nivel de puestos, especifica las
funciones, atribuciones, grado de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar e conodmiento y desempefio de las fundiones de {os servidores publicos adscritos en
fas diversas areas dependientes de la Direccidn de Educacidn, Arte, Cultura, Deporte Y
luventud, delimitando sus atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histdricos

£l area de Educadsn Munidpal y la Casa de Cuitura datan de la década de los afos 80's del
siglo pasado. Fue en dicha década cuando se establecen las bases para lo que Tue fa primera
Casa de Cultura y Biblioteca Municipal en Cd. Cardel (Cabecera Municipal). Siendo estas dreas
fundamentaies para el desarrollo académico y cultural en nuestro municipio
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En lo que respecta al Comité Municipal del Deporte (COMUDE), este tiene por objeto:

» Establecer relaciones, acciones, recursos y procedimientos destinados a impulsar,
fomentar y desarrollar el deporte, la cultura fisica y la recreacion en el Municipio.

s Formular, proponer y ejecutar las polfticas que orienten las acdones pdblicas que, en
materia de deporte, de cultura fisica y de recreacion se realicen en el municipio, y

‘= Generar acciones y fomentar relaciones y actitudes tendientes a obtener, combinar ©
propercionar todo tipo de recursos para beneficlo del deporte, concertando la
participacion de las personas fisicas o morales de los diversos sectores de la sociedad y
de la iniciativa privada, para este fin; asi como de los diversos ¢rdenes de Gobierno.

En materia de juventud la Ley del Instituto Mexicano de la juventud, fue publicada en el diario
oficial de la federacién el 6 de enero de 1999, propuesta por el entonces presidente de México
Ernesto Zedillo Ponce de Ledn. Con esta misma fecha, el acuerdo para que los Gabiernos
Estatales creen sus Secretartas de la Juventud por medio de fa Secretaria de Gobernacion, es
por ello gue el 09 de agosto de 2005 siendo Fidel Herrera Beltran Gobernador del Estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave, Promulgo v Publico Ley ndmero 271 de Desarrolio Integral de
la fuventud para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Uave, en el afic 2011 a iniciativa del
Gobernador javier Duarte de Ochoa se desprende esia Secrefaria Descentralizaday se crea la
Subsecretaria de la juventud, para realizar acciones especfficas en beneficio de las y los
ibvenes veracruzanos, siendo esta fa primera en todo el pais.

A nivel municipal su antecedente més cercano es del trienio de 1882-1985, teniendo como
alcalde al Ing. Leonarda Carlin Cobos, basandose en los lineamientos del Concejo Nadional de
la juventud (CREA), creado para fomentar el desarrollo de la luventud Mexicana,
posteriormente la Institucién pasa por un periodo de letargo en el ambito municipal, hasta el
trienio 2011-2013 a cargo del Dr. Arturo Navarrete Escobar.

Es en esta administracion 2022-2025 gue la jJuventud Munidipal de La Antigua, cuenta con una
institucion fortalecida que mira hacia los jovenes y busca cristalizar propuestas que les
permitan su maximo desarrollo,
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Mision
Construir un gobiernc sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el bier comin;
respetuoso del marco juridico gue promueve la participacion ciudadana, con una perspectiva

moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipio para generar
mejor calidad de vida para la comunidad.

Visidn
Ser reconoCidos COMmo un goplerne que da respuesta a las necesidades de 1z pobladién, de la
sociedad y de las comunidades de La Antigua.

En conformidad con ef Plan Veracruzano de Desarroflo 2019 - 2024 y el Plan Municipal de
Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Organizacion correspondiente 2 |z Direccion de
Educacitn, Arte, Cuitura y Deporte, tiene corno referentes las disposiciones contenidas en la
legisladion federal, estatal y munidipal gue 2 continuacdion se enundcian:

Federal

~  Constitucidn Politica de los Estados WUnidos Mexicanos

~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Ley de Planeacion

~ Ley Federal de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Piblica Gubernamental
~ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
~ Ley de Fomento pars la Lectura y el Libro

~ Ley General de Bibliotecas

~ Ley General para la Inclusicn de las Personas con Discapacidad
~ Ley General de Culiura y Derechos Culturales

~ Loy General de Cultura Fisica y Deporte

%

\
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Constitucion Pelitica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacidon de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de 1z Llave

Ley nimero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir las condiciones
generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de fos Poderes
Publicos, Organismos Auténomos y Municipios del Fstado de Veracruz - Have

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Publica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Respeonsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Orgénica del Municdipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de Veracruz

Ley para la entrega y recepcion del Poder Ejecutivo y fa Administracién Pdblica Municipal
tey de Desarrollo integrat de la Juventud

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave

Ley para e Desarvollo Cultural del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave

Ley para el fomento de la Lecturay el Libro para el Estago Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Liave

Ley del Sistema Estatal de Cultura Fsicay Deporte para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

Municipal

o~

o

ot

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Reglamento Interno para iz Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comité de
Integridad y Etica

Cédigo de Etica

\
\ -
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10.

Codigo de Conducta

Reglamento Interno de la Direccidn de Educacion, Cultura y Deporte

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y disposiciones municipales de
chservancia general en el ambito de competencia de I3 Direccion Municipal de
Educacién, Arte, Cultura, Deporte vy Juventud.

Visitar con la mayor frecuencia posible los establecimientos de ensefianza, cuidando

de que respondan a su objeto y que se observen en ejlos todas las disposiciones gue
consignen fas leyes y regiamentos relativos;

Cuidar et cumplimiento de fa obligacion de gue los nifios en edad escolar asistan a las
escuelas;

Coordinarse con otras entidades culfurales: INBA, CONACULTA, IVEC, SEP, UV vy
COBAEV entre otras; :

Promover la realizacion de actividades recreativas y culturales, procurando en todas
ellas la participacién popular;

Proponer la creacion de becas para estudiantes sobresalientes de escasos recursos,
segun las posibilidades econdmicas del Ayuntamiento;

Promover los valores culturales e histéricos del Munidipio;

Proponer al Ayuntamiento la realizaddn de gestiones para incrementar el acerve
dibliograficc de las bibliotecas publicas; asi como campafias de donadidn de libros y
eguipos audiovisuales para las mismas.

Difundir informacicén entre los estudiantes y publico en general acerca del material de
consulta disponible y demas servicios que se presten en las bibliotecas publicas.
Procurar la implementacién de programas de fomento a la lectura entre los habitantes
del municipio

Promover ante el Ayuntamiento programas municipales de alfabetizacidn, en
coordinacion con las autoridades federales y estatales competentes.

\
WA I |
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1.

12.

13

14,
15.

16.

i7.

18,

19.

20.

21
2.

24

25.

Coordinarse  con  las  instancias estatales, nacionales e internacionales
correspondientes, a efecto de disefiar y cumplir programas tendientes a la promocion
de la cultura en el municipio;

Proponer v coordinar las politicas publicas en materia de deporte y cuftura fisica

Ser el drgano rector para la ejecucion de la politica municipal, en materia de deportey
cultura fisica.

Formuiar, difundir y coordinar la ejecucién del Programa Municipal del Deporte.
Normar la practica de la actividad deportiva en el Municipio, estableciendo mecanismos de
coordinacion y fomento con la sociedad civil, organizaciones, clubes v ligas.

Apoyar a [as organizaciones ciudadanas, asociaciones civiles, asi como, a las
dependencias y entidades federales, estatales y municipales que dentro de la
normatividad establecida impulsen el deporte.

Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos y de cuitura fisica.
Fomentar la organizacion de encuentros deportivos locales, a nivel estatal regional,
nacional e internacional.

En general, todas aquellas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y atribuciones que les sefiala sus atribuciones legales vy fas gue les confieran el
Presidente Municipal.

Difusion de convocatorias municipales, estatales y federales respecto a la juventud
Propiciar la creacién de espacios culturales y artisticos para fa juventud.

Establecer vincutacién con diferentes instituciones, para la obtencién de becas para
jévenes.

impulsar la creacidn de programas que permitan lz preparacion fisica de la juventud del
Municipio de La Antigua coordinanao sus actividades con el drea de Educadon y Cultura.
Impulsar la integracion social de la juventud a través de la implementacicn de politicas que
permitan su inclusién a la vida académica, productiva, deportiva, cultural, politica y social
Organizar foros, reuniones y eventos gue permitan |a libre participacién de fa juventud,
en los ambitos recreativo, artistico, educativo, académico, intelectual y todos aquellos
gue le son propiocs.

\
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26. Implementar programas gue den a conocer los derechos humanos de los jovenes gue
permitan una cultura de respeto a los mismos.

27. Gestionar ta aplicacidén de recursos gque permitan operar 10s programas estatales y
federales de acuerdo a la normatividad y politicas a favor de la juventud det Municipio

28. Coadyuvar con las diferentes dependendias de la Administracidn Pdblica Municipal
para incentivar polfticas que permitan la integracion e inclusion en los diferentes
programas que se desarrolian en beneficic de los jovenes

29. Coerdinarse con el drea administrativa competente de la Administracidon Pdblica
Municipal para facilitar el servicio social de los jovenes.

30. Desarrollar las actividades, eventos y reuniones gue permitan a los jovenes conseguzr
mejores condiciones para su desenvolvimiento como miembros activos de la sociedad;

31. Desarroilar todas aquelias gue le sean prapuestas por el Presidente Municipal y el
Cabildo, asi como las de ia normatividad que en la materia existan.

Estructura organica

Direccion de Educacion, Arte, Cultura,
Deporte y Juventud

Auxiliar administrativo -

iefatura de Bilbiiotecas ‘

lefatura de Deporte (COMUDE) Casa de Cuftura Municipales |
i Recreacién Municipat
s JUpventud Municipat
% PROCESK DF Fi ABORAGIEN, REVISION Y APROBACION "~
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Descripcion del puesto

Nombre dei puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A guien reporta:

A guien supervisa:

BIRECTOR DE EDUCACION, ARTE, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD
H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Educacion, Arte, Culturs, Deporte y juventud

Director de Educacion, Arte, Cultura, Deporte v juventud, Y al
Presidente Municipat

auxiliar administrativo, Jefe de casa de Cultura, jefe de Biblictecas
Municipaies, Jefe de Deporte y encargados de Recreacion y Juventud
Municipat, asf como pasantes y servicio social de nivel medioy medio
superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimienics:

Litenciatura en baucadidn, Pedagogia, Clendias Polfticas yo Soclales
Administracién, Derecho y Polfticas PUblicas, preferentemente con
titulo y cédula profesional

Administracion publica, organizacion, relaciones laborales,
contabilidad basica, planeacion, Desarrolic organizacional, marco
normativo vigente, técnicas y estrategias de participacion ciudadana,
pofiticas pGblicas estatales en la materia, elaboracidn disgndsticos
S0Cio econdmicos

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, manejo de persenal, frabaje en
equipo y bajo presion, capadidad de negodiadion, relaciones publicas,
comumnicacion efectiva, solucidn de problemas y resolucion de
conflictos.
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Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la educacidn en el municipio de La Antigua Veracruz a través
del apoyo a las entidades educativas pUblicas buscando la mejora constante de la calidad
académica, asi como el fomento a la lectura entre los habitantes.

Funciones

1. Fomenta, dirige y vigila la conservacién y buen funcionamiento de las bibliotecas
municipales.

2. En lo educativo, establecer un sistema de reconodmiento vio estimulos a los
estudiantes con mejor aprovechamiento, asi como por sus inventivas v, participaciones
en eventos de representacién a nivel municipal, estatal y nacionai.

Proyectar calendarios mensuales para la coordinacién de eventos civico-cuiturales.
Coordinar acciones y programas enfocados a la alfabetizacion, vinculacion con el IVEA.
Informar al Presidente Municipal el resultado de los andlisis de impacto, el registro,
seguimiento y evaluacion de los programas a su Cargo.

6. tlevar a cabo platicas en tas escuelas de nivel basico y medio, prescolar, jardin de nifios,
prirmaria, secundaria y bachillerato, para maestros, padres y alumnos.

7. Invitar a escuelas a visitar las bibliotecas municipales a través de programas con
dinarnicas participativas

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia,

9. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o aquellas que le asigne

el Presidente Municipal.

Descripcién del puesto
Nombre del puesto: AUXINIAR ADMINISTRATIVO

\ PR@égso\pE ELABORAC;Q& REVISION Y APROBACION
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MAN - MO- EDUC - 07 §
i

Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta;
A guien supervisa:

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccidon de Educacion, Arte, Cultura, Deporte y juventud
Director de Educacion, Arte, Cultura, Deporte y juventud
Pasantes y servicio sodial de nivel medio y medio superior

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidzdes:

Objetivo

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencidn, seguimiento, registro y control
de tramites, actividades, documentacidn y requeri
normas y procedimientos internos, asegurando que la gestién integral de las acciones se

Carrera técnica secretarial, de contabilidad, capturista u operador de
rmicrocomputadoras; Licendiatura trunca o terminada en contabilicad,

derecho, educacion, pedagogia o similar

Contabilidad basica,

estadistica basica,

informatica, correo electronico

Comunicactdn asertiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucion de problemas, redaccion de ofidios v reportes de trabajo,

elaboracion de grificas, hojas de calculo y bases de datos

realice de forma eficiente y efectiva.

manegjo de pagqueteria

mientos del area funcional, acorde con las

Funciones
1. Asistir al Director def area en fas tareas diarias de i3 oficina
2. Uevar la agenda det Director y redoir {a correspondencia via etectrénica
3. Ulevar la bitacora de todos los oficios v correspondencia entregada vy recibida en
esta direccion, canalizando os mismos a las jefaturas correspondientes
4, Realizar y recibir lamadas telefdnicas. '
5. Elabarar oficios, circulares, memos e invitaciones.
N
| \ he&\gES\Q DE ELABORAC)DN REVISION ¥ APROBACION
g ELABORAL APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
: DESARROL@MU;:BGPAL ONT INT y PRE‘TIDENTE MUMICIPAL, 20 MARZ( 2024
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| CLAVE DEL DOCUMENTO
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10.
11,
12.

13.

14.
15,

Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus solicitudes o
peticiones, asi como recepcionar docurnentacién

Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualguier otro evento gue se fleve g
cabo por parte de la Direccidn, asl como confirmar su asistencia a las mismas.
Relacionar los oficios recibidos vy archivarlos.

Entrega de documentacién a institucicnes educativas

Elabaoracicn de Periddico mural.

Dirigir el curso de verano

Apoyo en la organizacion y logistica de eventos c¢ivicos coerdinados por fas
diversas jefaturas adscritas a la Direccidn de educacion

Descargar las fotografias de evidencia de los trabajos que envien los Jefes de
Unidad y demas personal adscrito a la Direccion

Elaborar informes y comprobaciones

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne
su superior jlerarguico

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE CASA DE CULTURA

Dependendia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Educacidn, Arte, Cultura, Deporte y juventud

A quien repora: Director de Educacion, Arte, Cultura, Deporte y juventud y al

Presidente Municipal

A quien supervisa: Personal adscrito a la Casa de Cultura, asf como a pasantes y servicio

social de nivel medio y medio superior.

Rgdg@@ DE ELABORAZION, REVISION Y APROBACION

ELABDRAG!O ! [ON APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLCHA K}iq EIPAL | \CONTRARGRIMINTERNA \a PRESIDENTE MUNICIPAL & 20 MARZO 2024

Dra. Verom;a OrrTE ; L N\izuel avarrn C. Adolfa@ermndtdo Camcri\ ANTECEDENTE
Radngyj’e Anila : < 2 M arrl L NOVIEMBRE 2014

/ .

Pagina’is



MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-EDUC - 07

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conacimientgs;

Hahilidades:

Objetivo

Licencigtura terminada, preferentemente con titulo y cédula
profesional, en dreas afines a las artes, escritura, pintura, escultura,
musica, filosofia, fotografia

Administracidn  publica,  arganizacion, relaciones  laborales,
contabilidad basica, planeacion, Desarrollo organizacional, marco
normativo vigente, técnicas vy estrategias de participacion ciudadana,
politicas publicas estatales en fa materia, elaboracién diagndsticos
socio econdémicos

Tama de decisiones, liderazgo, manejo de personal, trabaio en equina
y bajo presion, capaddad de negodiacidn, relaciones publicas,
comunicacion efectiva, solucidn de problemas vy resolucidn de
conflictos.

Promover y difundir actividades artisticas y culturales, asi como el rescate a las tradiciones
popuiares propias de nuestro municipio,

Funciones

1.

Fomento constante a 1a realizacion de actividades artfsticas y culturales en el municipio
de La Antigua Ver.

Difusién v preservacion de fas principales festividades vy tradiciones del municipia.
Gestion de apoyo a empresas culturales ante las distintas instandias estatzles o
federales, asf como con la iniciativa privada.

Gestidn, organizacion e implementacion de talleres en casa de la cultura para el
fomento de actividades artistico-culturales en habitantes del municipio y de la regidn.
Apoyo en la logistica y organizacion de eventos cuiturales

Asesoramiento de los distintos grupos musicales de lgs jdvenes gue agui se forman,

N\ PRQERGODE ELABORAC ,ra’N REVISION Y APROBACION
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MANUAL DF ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTOG
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7. Coordinacion y convocatoria de los grupos musicales, ballets y cantantes a participar
en los domingos culturales.
8. Difusién y promocion de los eventos artisticos y cutturales a realizarse en nuestro

rmunicipio

9. Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o aguellas gue le asigne
el Presidente Municipal.

Descripcion del puesto

Nembre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A guien reporta:

A guilen supervisa

AUXILIAR DE CASA DE CULTURA

H. Ayuntamientc de La Antigua, Veracruz

Direccion de Educacion, Arte, Cultura, Deporte v juventud
Director de Educacién, Arte, Cultura, Deporte y juventud
Pasanies y servicio social ae nivel medio y medio superior,

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Licenciatura terminada, preferentemente con tiulo y cédula
profesional, en areas afines a las artes, escritura, pintura, escultura,
musica, filosofia, fotografia o bien afin a ciencias sociales como
pedagogia, sociologia o administracion pdblica.

Administracion  publica, organizacidn,  relaciones  laborales,
contabilidad basica, planeacion, desarrollo organizacional, marco
normativo vigente, técnicas y estrategias de participacidn ciudadana,
politicas pUblicas estatales en la materia, elaboracion diagnésticos
satio econdmicos

Trabajo en equipo, capacidad de organizacidn, relaciones piblicas,
comunicacion  efectiva, solucién de problemas v resolucidn de
conflictos.

\
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Objetivo

Promever y difundir actividades artisticas y culturales, asi como el rescate a las tradiciones
populares propias de nuestro municipio.

Funciones

1. Brindar informacion al pdblico de los diferentes talleres y horarics,

Recibir la documentacidn de solicitudes de apoyo,

Llevar el control del personal y alumnos gue asisten a dases por la tarde y noche.
Apoyo loglstico en eventos culturales y artisticos.

Apoyo en el control de la documentacion recibida y emitida por casa de cultura
Coadyuvar en ia mejora continua de los procesos administrativos propios del area.

Las demds que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
superior jerarquico.

N ;s W

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: VELADOR DE CASA DE CULTURA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa; Direccidn de Educacion, Arte, Cultura, Deporte vy juventud
A guien reporta: Director de Educacin, Arte, Cultura, Deporte y juventud
A guien supenrdsa: No aptica

Especificaciones del puesto

Escofaridad: Primaria terminada
Conocimientos: Saber teer y escribir, votacion de servicio, uso del celular
Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucién de problemas, puntualidad y

manejo,del estrés

‘?\ \

Papisgso\pz ELAEORAC QN REVISION ¥ APRGBACION
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i

Objetivo

Cuidar el patrimonio municipal.

Funciones

1. Encargado de vigilar y resguardar el edifico y todo o que en & se encuentra en
horario vesperting y nocturno.

2. las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o gue le asigne su
superior jerarguico.

Descripcion del puesto
Nombre del puesto: JEFE DE BIBLIOTECAS MUNICIPALES

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Educacion, Arte, Cultura, Deporte y juventud

A quien reporta: Director de Educacion, Arte, Cultura, Deporte y juventud

A quien supenvisa: Personal adscrito a las Bibliotecas Munidipales, asl como 2 pasantes

y servicio social de nivet medio y medio superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada preferentemente con titulo y cédula
orofesional, en derecho, pedagogla, educacion, sociologia, filosoffs,
ciencias sociales, ingenierias.

Conacimientos: Administracién publica, derecho penal, organizacion, relaciones
laborales, contabilidad basica, planeacion
Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidac, honestidad,

solucion de problemas

A

?&RQ@&“SO\QE ELABORACL@N, REVISION Y APROBACION e
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Objetivo

Contribuir al fortalecimiento de la educacion en el municipio de La Antigua Veracruz a través
del apoyo a las entidades educativas pablicas buscardo la mejora constante de la calidad
académica, asf como el formento a la lectura entre los habitantes,

Funciones
1. Asistir a los cursos de actualizacion de {a Direccidn General de Bibliotecas.
2. Proponer actividades de verano a realizarse en las bibliotecas municipales
3. Atencidn al usuaria :
4, Ordenamiento del acervo bibliografico.
5. Realiza actividades y dinamicas con fos grupos que visiten la biblioteca municipal.
6. Elaborar el plan anual de actividades de las bibliotecas municipales
7.

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
supericr jerargquico.

Descripcion del puesto
Nombre del puesto: JEFE DE DEPORTE MUNICIPAL

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidon de Educacion, Arte, Cuitura, Deporte vy juventud

A guien reporta: Director de Educacién, Arte, Cultura, Deporte y juventud y al
Presidente Munidipal

A quien supervisa; Personal adscrito a la jefatura de deporte, asi como a las dreas de

recreacion y juventud, ademds de pasantes y servicio social de nivel
medio y medio superior.

A\
N\ PF}oCkg,é\pE ELABORAC;QN REVISION ¥ APROBACION
ELABORAL, rgf | APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
i DESARROL CTPAL TER i PRESIDENTE MUNICIPAL : 20 MARZO 2024
1
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licendatura terminada afin a ia cultura fisica y el deporte,
preferentemente con titulo y cédula profesional

Conodimientos: Administracién publica, estrategias de participacidn ciudadana,
organizacidn, relaciones laborales, contabilidad basica, planeacidn y
logistica

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,

salucidn de problemas, gestidn ante otros niveles de gobierno de
recursos necesarios para sus funciones

Objetivo
Mejorar las condiciones de vida de la poblacion, a traves de la promocidn y practica sistematica
de deporte
Funciones
. Asentar e integrar el sisterma municipal del deporte.
2. Concertar acciones tendientes a fa promocion organizada v sistematizada de la
recreacidn, la actividad fisica vy el deporte.
3. Asentar un patronato que le permita auto gestionar parte de [0s recursos necesarios
para efectuar sus fundiones.
4. Vigilar el buen desempefio de los comités asentados
5. Apoyar a las organizaciones ciudadanas, asodaciones civiles, asi como, a las
dependendias y entidades federales, estatales y munidpales que dentrc de ia
normatividad establecida impulsen et deporte.
6. Planear, programar, difundir y realizar eventos deportivos y recreativos.
7. Fomentar |z organizacién de encuentros deportivos locales, a nivel estatal, regional,
nacional e internacional.
8  Determinar los requerimientos del deporte municipal, asf como, planear, gestionar y

nramover los medios para satisfacerlos.

\
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10.

1.
12.

13

Propiciar la participacién de los organismos deportivos, los deportistas y los
ciudadanos en general, en determinacion de las politicas municipales propuestas en
PMD,

Administrar, conservar y operar las instalaciones que le sean asignadas, buscando
dar un servicio eficiente a los usuarios.

Promover ta construccidn de nuevos espacios dedicados a la practica del deporte.
Normar y evaluar la participacién oficial de deportistas en competencias estatales,
regicnales y nacionales.

Las demés gue te atribuyan las disposicicnes legales aplicables o que le asigne su
superior jerdrquico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: FNCARGADO DE RECREACION

Dependencia; H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Educacion, Arte, Cultura, Deporte v juventud

A quien reporta; Direcior de Educadion, Arte, Cultura, Deporte y juventud

A gulen supervisa: Persgnal adscrito Al area de recreacidn, ademas de pasantes y

servicio social de nivel medio y medio superior.

Especificaciones de! puesto

Escolaridad: Licenciatura trunca o terminada afin 2 iz activacion fisica y ef deporte
Conodrmientos: Administracion publica, estrategias de participacidn  ciudadana,

organizacion, relaciones laborales, contabilidad basica, planeacion vy
logistica de grupos

Habilidades: Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,

solucion de problemas, gestion ante otros niveles de goblerno de
recursos necesarios para sus funciones

[
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£

Objetivo

Organizar y coordinar las actividades recreativas que cubran las necesidades de la poblacién
en materia de activacion fisica para combatir las enfermedades degenerativas relacionadas

con el sedentarismo

Funciones

1. Elaborar &l piah de trabajo anual del dres
2. Coordinar y promover eventos para sodializar el combate al sedentarismo

3. Ceoncertar reiacion interinstitucional a fin ge convocar a un mayor ndmera de personas

a las actividades de activacion fisica

4. Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales aplicables ¢ que le asigne su

superior jerdrguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reparta:

A guten superdsa:

ENCARGADO DE JUVENTUD MUNICIPAL
H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Educacion, Arte, Cuitura, Deporte y juventud
Director de £ducadon, Arte, Cultura, Deporte y juvenitud

Personal adscrito Al area de juventud, ademas de pasantes y servicio

social de nivel medio y medio superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

v

Licenciatura trunca o terminada afin 3 las ciencias sociales, 1a poblacion
y su organizacién, como psicologla, sodiologia, cdendias politicas,

\PRQ&&@@)«@E ELASORAQ(GN REVISION ¥ APROBACION
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Conocimientos: Administracion  publica, estrategias de participacion ciudadana,
organizacion, refaciones laborales, contabilidad bésica, planeacién y
logistica de grupos

Habilidades: Comunicacién efectiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,
solucidén de problemas, gestidn anfe otros niveles de gobierno de
recursos necesarios para sus funciones

Objetivo ,
Realizar actividades en pro de |2 juventud de La Antigua, creando un vinculo entre goblerna y
jévenes, para gue asl tengan una vida participativa dentro de la sodiedad.

Funciones
1. Apegarse en todo momentc a to establecido en la Ley 271 del estado de Veracruz

2. Coordinar con otras dreas municipales actividades para la jJuventud, a través de los
recursos gue otorgue el H, Ayuntamiento, siguiendo las directrices del PMD.

3. Invitar a participar a la juventud en sus convocatorias, certdmenes, encuentros, asi
como generar actividades dependiendo de las necesidades del municipio

4. Actuar como &rganc de consulta y asesorfa de los jovenes de su municipio, cuando
asi lo reguieran;

Difundir las politicas de promocidn y actividades diversas del &rea de juventud.
6. Realizar campafias de dentro y fuera de planteles educativos en forma de prevencion.

7. Impulsar y mejorar |a creatividad de jOvenes del municipio por medio de actividades
divertidas y atractivas para los jovenes fuera y dentro de sus planteles escolares.

8.  Establecer canales de informacidén adecuados a fin de que sean difundidos
oportunamente fos programas y aclividades en materia de juventud

9. Administra la documentacién del area, orden y control de reportes, registro y captura
de datos de los beneficiados de los programas del area.

W\

Pgé(E‘Q\DE E:LABORAQ”ON REVISION Y APROBACION
1 FLABORAC{ON;

;;__,;; . ON APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARRCLLO Ml)Ni iﬁ‘ﬁ(L ON IA\ TE PRESIDENTE MUNICIPAL 20 MARZO 2024

Dra. Verénica Nor /;1 ﬁ\dolfo crndrdo Carn ANTECEDENTE
Rodriguez Avif/ rrlf NOVIEMBRE 2014
£
£

L.C Miguel varm

Pagina24



| MANUAL DE CRGANIZACION

§ CLAVE DEL DOCUMENTO g -
é MAN - MO- EDUC - 07 : !

10. Realizar los reportes para entregar al Presidente Municipal y demdas que lo soliciten,
parz el cumplimientc de lo establecido dentro de {a ley

11. Realizar trabajos operativos en la investigacion de las necesidades de los jdvenes
dentro del Municipio. Dar el resultado de los trabajos al Titular del Instituto para
realizar fa iniciativa de proyectos gue resuelvan ias necesidades de los jdvenes v
posterior supervisar las acciones

12.  Las demés que establezca la normatividad aplicable, asf como las asignadas por sus
superiores jerarquicos

AUTORIDAD EDUCATIVA ESTATAL: El Titular del Fjecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz
de lgnacio de la Llave, la Secretarla de Educacion de Veracruz y los Organismos
Descentralizados sectorizados a esta Secretaria, asf como las entidades que, en su caso, se
establezcan para la prestacion del servicio publico educativo, en términos de tas disposiciones
aplicables.

AUTORIDADES ESCOLARES: Ei personal que lleva a cabo funciones de direccién, coordinacion
O supervision en los sectores, zonas o centros escolares, de conformidad con fa distribucién
de competendias que establezcan las disposiciones aplicables

ARTISTA: Toda persona que crea o que participa por su interpretacion en la creacion o la
recreacion de obras de arte

COMUDE: Comité Municipal del Deporte

CULTURA: El conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, artisticos, intelectuales y
emodonales gue caracterizan a los veracruzanos, sus modos de vida, valores, tradiciones v
creencias; ademas, cualquier manifestacion de la creatividad humana, objetivada en las artes,
elaboracion, descubrimiento, reflexién, interpretacién o invencidn, destinada a enriquecer la
vida, el desarrollo sodial, la educacion y el equilibrio ecoldgico
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IDENTIDAD CULTURAL: El proceso de construccién de simbolos y concepciones que el ser
humano integra y desarroila a o largo de su vida y gue se manifiesta a través de instituciones,
tradiciones, lenguas, saberes y cualesquiera formas de expresion

EMPRESA CULTURAL: Persona fisica, moral o agrupacion de personas, que se propone la
ejecucion de uno o varios proyectos, obras o actividades culturales con fines de rentabilidad
econdmica g social

Biblicteca Digital UNESCO (2017). Escuelas en accidn. Ciudadanos del mundo para el
desarroﬁo Sosteﬂtble Recuperado de
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