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I.- INTRODUCCION _ i

El Ayuntamiento, como ente de gobierno del municipio, en’'su evolucion,
debe dia con dia transformar su actuar, buscando en todo momento la I
eficiencia, eficacia y calidad en la prestacién de los servicios publicos a |
los que se encuentra obligado a otorgar, por lo tanto, una de esas |
exigencias consiste en lograr la debida organizacién estructural que |
permita atender de manera pronta, justa y ordenada dicha necesidad de
servicios. Es por ello, que la Direccidn de educacion, cultura vy : !
recreacién, en la busqueda de lograr un equilibrio en el desempefio de 11,
las funciones de cada area que la compone, se ha propuesto a través de H
este manual de organizacién, darle la forma y contenido a las acciones '
que deberd realizar, armonizando asi su estructura con las necesidades ‘
de la sociedad de Jalpa de Méndez. En el presente documento ‘1
encontraremos una descripcion de los valores con los cuales todo |
servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su loable tarea de |
servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberdn acatar de
conformidad a la propia Constitucion. Encontraremos ademas Ia
estructura actual con la que cuenta la direccidn, para posteriormente

generar la propuesta de la nueva estructura organizacional y operativa \-

que permita atender las demandas ciudadanas.
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II.- MARCO LEGAL |

Las bases de su organizacion y funcionamiento se fundan en el Articulo
85 Capitulo XI de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de I

Tabasco, asi como de las leyes, cddigos, reglamentos, decretos,

lineamientos y convenios, que fundamentan y norman la vida i
|

institucional de la organizacion.

L
|
\
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | ‘
|
I

Ley organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. 1‘
|
|

Ny |

| |

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. }
’l

|
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II1.- OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Ser un elemento que proporcione la informacion principal para cumplir
los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son
necesarios, para asi, contar con areas bien organizadas que
desempefien funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea el
brindar servicios de calidad a la sociedad en general. El presente manual
tiene como finalidad dar a conocer la funcién organizacional de la
Direccion. En él, se establecid6 una estructura funcional con la sola
intencion de que quienes desempefian un puesto de mando dentro de la
administracion publica puedan aplicar un control a cada uno de sus
subordinados, sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos
que se deban cumplir, segin la naturaleza de la institucion. En este
documento se describen y definen la razon de ser de cada una de las
coordinaciones que forman parte de la estructura organizacional y
funciones que deben de desempefar jefes de drea o departamento y
personal a su cargo, esto en aras de lograr una mejor productividad y
con la intencién de que conozcan mejor sus funciones mejorando por
ende todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una
programacion de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los
trabajadores. Asi pues, se presenta este manual como una base inicial
que sera el parte aguas de un seguro y sin niumero de modificaciones
que surgiran segun los requerimientos que la propia dindmica laboral
que se originen en esta administracion o en las que se encuentran por
venir.
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IV.- MISION |

Atender el conjunto de necesidades del pueblo de Jalpa de Méndez, ‘
bajo una cultura de Administracién Municipal eficiente y transparente; ‘
impulsando todas aquellas acciones de gobierno Municipal, estatal y

federal para promover el bienestar familiar y el mejoramiento de las

condiciones de vida. Somos una administracién municipal que se |
distingue por su calidez y calidad en el trato hacia la ciudadania. ‘ ‘

V.- VISION i
[

Ejercemos un liderazgo natural y formal basado en el respeto a la
diversidad de ideas. Nuestra tarea municipal tiene claro que cada |
ciudadano es importante y que nuestro deber es servirle con toda
transparencia y efectividad. La atencién inmediata de los grandes

rezagos educativos, deportivos, religiosos, culturales y sociales.
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VI.- VALORES

TRATO JUSTO Y EQUITATIVO: El servidor publico de la Direccion estd
obligado a tratar a toda persona que se presente a solicitar sus servicios
de manera justa, es decir, con el mismo esmero, respeto y dedicacion
con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la medida de las
posibilidades .una respuesta oportuna vy entendiendo que todos los

ciudadanos son importantes como tales.

RESPETO: El servidor publico de la Direccién, esta obligado a, que en
todo momento y por encima de cualquier condicion socioecondmica,
religiosa o cultural, conducirse con respeto hacia la ciudadania,
aceptando y comprendiendo la necesidad y la razén gue mueva a cada

ciudadano a solicitar un servicio determinado.

HONESTIDAD: El servidor publico de la Direccion, deberd tener
siempre la honestidad como principio fundamental que motive su actuar
en el ejercicio del poder que le fue ‘encomendado, buscando en todo
momento comportarse y expresarse con coherencia y sinceridad en lo
que se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe

ofrecer el servicio.
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EFICIENCIA: El servidor publico de la Direccién, deberd entender que

las necesidades de nuestra poblacidon se tornan cada vez mds urgentes,

por lo que es indispensable que la capacidad de respuesta de la
direccién como sus coordinaciones se refleje en el manejo adecuado a la

pronta solucion de las necesidades de la sociedad.

COORDINACION: El servidor publico de la Direccién y Ssus

coordinaciones deberd desempefiarse dentro de un ambiente de

cordialidad y comunicacion para con los compafieros de trabajo con
quienes convive, esto con la intencién de evitar desgastes en las
condiciones laborales y, principalmente, lograr consensos y acuerdos

con miras a obtener mejores resultados.

AUTORIZA . VALIDA ELABORO RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZI-’\CI N-

M\&bim l?eﬂ @n&@?’ TEC. MANUEL HERNANDEZ LOPEZ HERNANDEZ LOPEZ
. DE ADMINISTRACION MPA! TITULAR DE LA DECUR MUNICIPAL TITULAR DE LA DECUR
MUNICIPAL




ADMINISTRACION
MUNICIPAL
2018 - 2021

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y
RECREACION

OBJETIVO:

Impulsar, fortalecer, mejorar y ampliar los servicios de educacién en
todos los niveles para garantizar a la sociedad que las futuras
generaciones tengan una formacion integral que refuerce sus valores y
la identidad con su municipio. Asi como fortalecer y fomentar el rescate
de nuestras raices culturales Municipales.

VII.- DESCRIPCION DE ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Son facultades y obligaciones que le corresponden a la Direccidon de
Educacion Cultura y Recreacion de acuerdo a lo establecido en el articulo
85, las siguientes:

I.- 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.
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IL.- Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacién que se ofrezca en
el Municipio.

III.- Mantener por si o en coordinacién con los gobiernos Federal y
Estatal programas permanentes de educacién para adultos, de
alfabetizacion y demas programas especiales.

IV.- Vigilar en el ambito municipal. La aplicacién de los articulos 3 y 123 | " |
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su
Legislacion reglamentaria. |

V.- Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacién en Al
materia educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el | I
Ayuntamiento con el gobierno del Estado. il |

VI.- Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos,
hemerotecas, teatros, centro de investigacidn 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. |

|

VIL.- Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el |
Municipio. {1
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VIII.- 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 y;

IX.- Las demads que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y
las que les encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente
municipal.
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Y RECREACION

NOMBRE DEL PUESTO: SUBDIRECCION DE EDUCACION

Son facultades vy obligaciones de la Subdireccién de Educacién las
Siguientes:

L.- Vigilar en el dmbito municipal, la aplicacién de los articulos 3 y 123
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de su
Legislacion reglamentaria.

II.- Revisar y ejercer, en su caso, los convenios de coordinacidn en
materia educativa, artistica, cultural y deportiva que celebre el
Ayuntamiento con el gobierno del Estado.

IIT.-  Fomentar, dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos,
hemerotecas, teatros, cetros de investigacién artistica, establecimientos
de libros y objetos de arte, plazas y casas culturales y establecimientos
a fines propiedad del Municipio, asi como promover |a apertura de
nuevas fuentes de cultura.
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IV.- Coordinar, fomentar y dirigir eventos o programas deportivos en el
Municipio.

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

VI.- Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y

las que le encomienden directamente el Ayuntamiento o el presidente
municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE CASA DE LA CULTURA

OBJETIVO: Generar en forma permanente procesos de desarrollo
cultural enfocados a la comunidad con el fin de preservar y trasmitir.

El Coordinador de Casa de la Cultura tendrd las siguientes obligaciones:

I.- Proponer al Director el programa municipal en materia cultural y
ejecutar las acciones que de él se deriven.

II.- Dar seguimiento a las acciones derivadas de los convenios de
coordinacion que en materia artistica y cultural celebre el Ayuntamiento
con otras instancias Gubernamentales.

III.- Vigilar, conservar y fomentar el uso de las bibliotecas, teatros,
plazas, casas y demas establecimientos culturales del Municipio.

IV.- Coadyuvar en la organizaciéon de eventos artisticos y culturales en
el Municipio;

V.- Coadyuvar en el ejercicio de acciones dirigidas a difundir actividades
culturales en el Municipio; y

VI.- Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales o le
asigné el Director.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE BIBLIOTECA

OBJETIVO: Organizar, fomentar, y administrar las bibliotecas publicas del

|
Municipio, como realizar acciones que contribuyan a preservar, difundir y l
aumentar su acervo bibliogréfico educativo y cultural, a través del G
establecimiento de técnicas modernas de organizacién documental, la ‘
promocién y organizacién de eventos, la capacitacién y actualizacién del i
personal bibliotecario, y la coordinacién con instituciones estatales y nacionales I

vinculadas en la misma actividad.

El coordinador de la Biblioteca tendra las siguientes obligaciones:

I.- Vigilar y supervisar que la biblioteca urbana y la del medio rural y centros | |
integradores funcionen y estén en ¢ptimas condiciones, para lo que fueron \
creadas. |

II.- Realizar reuniones mensuales con los bibliotecarios para atender opiniones
e inquietudes.

II1.- Asistir a reuniones de coordinadores de Bibliotecas.
IV.- Realizar tramites en las diferentes dependencias municipales y estatales.

V.- Revisién y elaboracién de estadisticas que se entregan de las bibliotecas de
la red. ‘ |

VI.- Atender a los usuarios en la sala general.

VII.- Clasificar y restaurar los acervos.

VIII.-Vigilar y controlar las entradas y salidas de los usuarios. \ -!

IX.- Elaborar el llenado de las estadisticas. |
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE DEPORTES

OBJETIVO: Coordinar las actividades = deportivas del municipio
elaborando planes y programas deportivos, al fin de satisfacer las
necesidades de nuestros jovenes deportistas. Fomentar el deporte en
todas las comunidades e impulsar los valores de competencia hacia la
ciudadania Jalpanence.

El coordinador de Deporte, tendra las siguientes obligaciones:

I.- Proponer al Director los programas deportivos y de recreacién, y
vigilar su cumplimiento.

I1.- Dar seguimiento a las propuestas y solicitudes de la ciudadania, en
su area de competencia.

III.- Organizar y desarrollar eventos deportivos y recreativos.

IV.- Dar seguimiento a las acciones derivadas de los convenios de
coordinacién que en materia de recreacién y deporte celebre el
Ayuntamiento con otras instancias gubernamentales.

V.- Difundir las actividades recreativas y deportivas en el Municipio.

VI.- Formular dictamenes e informes, emitir opiniones, fiar estrategias y
revisar estudios de su competencia.

VII.- Fomentar el sano esparcimiento y la adecuada utilizacion del
tiempo libre entre la poblacion.

VIII.- Someter a consideracién del Director los requerimientos de
construccion o rehabilitacion de la infraestructura fisica deportiva.
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IX.- Impulsar el desarrollo integral de los jévenes del Municipio,
mediante proyectos y programas especificos, que les permitan convivir
en un entorno social favorable y su integracién a la sociedad.

X.- Formular, proponer y ejecutar politicas de desarrollo integral,
deportivo, cultural y 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.

XI.- Establecer una coordinacién efectiva con el Instituto de la Juventud
del Estado, a fin de programar actividades encaminadas a la realizacién
de eventos de caracter estatal o nacional.

XII.- Elaborar un padrén de jovenes del Municipio, destacados en las
areas educativas o académicas, cientificas, deportivas, culturales,
recreativas, sociales y laborales.

XIII.- Promover programas de capacitacién en materia de deporte,
cultura, ciencia, ecuacion, y todas aquellas actividades relacionadas con
el desarrollo integral de la juventud.
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XIV.- Crear ligas municipales juveniles en todas las disciplinas
deportivas, fortaleciendo las existentes, procurando su incorporacién a
las asociaciones estatales o nacionales respectivas.

XV.- Impulsar talleres en las disciplinas culturales,
cientificas y sociales dirigidos a jovenes, en coordinacién con las

dependencias y érganos competentes.

educativas,

XVI.- Elaborar y presentar al Director para la aprobacién del Cabildo, un
programa anual de actividades enfocado al desarrollo integral de la

juventud del Municipio de Jalpa.

XVIIL.- Proponer al Director, la convocatoria y entrega del premio al
mérito municipal; a jdvenes destacados en el deporte, la ciencia, la
ecuacion, la cultura y actividades sociales.

XVIIL.- Proponer al Director, la asignacién de becas en beneficio de

jovenes.
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NOMBRE DEL PUESTO: UNIDAD DE LA CASA MUSEO

OBJETIVO: Rescatar, preservar, salvaguardar y difundir el patrimonio
histérico y cultural del municipio.

El coordinador de la Casa Museo, tendrd las siguientes obligaciones:

I.- Desarrollar el programa de exposiciones bajo responsabilidad del
Museo de forma permanente y/o temporal, estableciendo los criterios de
mejora en excelencia académica de sus discursos y en el disefio y
montaje de sus instalaciones museograficas.

I1.- Coordinar las acciones relativas al disefio y montaje museografico,
conjuntamente con los especialistas y personal del museo.

III.- Coordinar el disefio y las acciones de difusién y promocién del
museo en los medios de comunicacién: prensa, radio, T.V., e internet, a
fin de fortalecer la imagen del museo y la identidad cultural.

IV.- Coordinar el disefio y la operacién de los programas educativos,

culturales y académicos que realice el museo para enriquecer y difundir
sus actividades.
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V.- Garantizar la conservacién, investigacién y difusién de los bienes
culturales muebles e inmuebles que conforman el patrimonio cultural e
historico del museo.

VI.- Evaluar la ejecucién de los proyectos especificos de conservacion,
restauracion, proteccion, difusidon, comunicacion, educacion y exhibicion
de los bienes culturales bajo responsabilidad del museo, conjuntamente
con los titulares de cada area definiendo medidas correctivas y de
mejora.

VIL.- Coordinar el desarrollo de los lineamientos establecidos en las
politicas y normas emitidos en el Instituto para la operacién del museo.
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DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO: Planear la organizacién, logistica y realizacién de los eventos

programados por el ayuntamiento, direcciones, instituciones publicas,
educativas y privadas, recopilando la informacién de las solicitudes

recibidas.

El coordinador de Eventos Especiales, tendra las siguientes obligaciones:

I.-Agenda las actividades y eventos del gobierno municipal, de los
eventos culturales, educativos y religiosos, de acuerdo a las solicitudes
recibidas, y en coordinacién con las areas involucradas.

II.- Asiste en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la
realizacion de los eventos municipales, culturales, religiosos vy
educativos de acuerdo a las 6rdenes de trabajo y solicitudes recibidas.

II1.- Proporcionar los servicios de logistica requeridos para la realizacién
de eventos institucionales, conforme los procedimientos establecidos en
Su area.

IV.- Apoyar el traslado de materiales, equipo o insumos solicitados para
la realizacion de eventos, conforme a su &mbito de competencia.

V.- Colaborar en el traslado de insumos o materiales a fin de
proporcionar los apoyos que estén incluidos en las 6rdenes de servicio
turnadas por su jefe inmediato, o requeridas por las instituciones
educativas, religiosas o publico en general.
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VI.- Elaborar el reporte diario de actividades vy trabajos efectuados, para
conocimiento de su jefe inmediato. |

VIL.- Verificar la suficiencia de material, reportando a su jefe inmediato
las necesidades de suministro para la atencion adecuada de los eventos.

VIIL.- Reportar las necesidades de mantenimiento y reparaciéon de los
equipos y mobiliario necesario para el desahogo de los trabajos
asignados
i
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NOMBRE DEL PUESTO: Capturistas

.- Organizar la agenda de la Direccidn: giras, reuniones, eventos vy | i
acuerdos especificos. Atender a toda persona interna o externa que ||
acude o llama a Direccidn pPor asuntos diversos propios de la direccién
y/o del despacho del Director.

II.- Organizar y preparar la informacidn para las Juntas, de Recibir A
informacion tanto interna como externamente. Gestionar todas las {1

. . s § \
acciones que le sean requeridas, derivadas de las reuniones convocadas |
por la Direccién.

III.- Canalizar y dar seguimiento a instrucciones derivadas por la | I
Direccién a las diferentes 3reas.

IV.- Brindar apoyo en las giras y eventos a los que asistira el Director, |‘
contando con la informacién necesaria de] municipio, evento, escuela y ‘1 |
obra a asistir. |

I
V.- Revisar, organizar y despachar la correspondencia de la Direccién .
conforme a la linea de accién previamente determinada por el Director, ’

VIL.- Capturar informacién de actividades realizadas, memordndumes,
oficios, requisiciones, etc., |

VALIDA ELABORO RESPONSABLE DE LA -
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NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Administrativos

I.- Sacar copias, entrega de oficios.

II.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la

direccion.

IIL.- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la Secretaria.

IV.- Ordena en forma consecutiva la documentaciéon enviada y recibida
en los lefort a fin de llevar un control archivando, fotocopiando,
engargolando, sellando todo tipo de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones
publicas, privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de
oficios y documentos en las dreas internas y externas de la direccidn.
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DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliares Generales

1.- Sacar copias, entrega de oficios.

II.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la
direccion.

III.- Contestar llamadas telefdnicas en ausencia de la Secretaria.

IV.- Ordena en forma consecutiva la documentacién enviada y recibida

en los lefort a fin de llevar un control archivando, fotocopiando,
engargolando, sellando todo tipo de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones
publicas, privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de
oficios y documentos en las dreas internas y externas de la direccion.
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DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL ‘PUESTO: Auxiliares Universal de Oficina

I.- Sacar copias, entrega de oficios.

II.- Archivar los oficios. Apoyar en las diferentes actividades de la
direccion.

III.- Contestar llamadas telefénicas en ausencia de la Secretaria.

IV.- Ordena en forma consecutiva la documentacién enviada y recibida
en los lefort a fin de llevar un control archivando, fotocopiando,
engargolando, sellando todo tipo de documentos varios.

V.- Apoyar en la distribucién de oficios y correspondencia a instituciones
publicas, privadas, educativas y religiosas, asi como realizar entrega de
oficios y documentos en las &reas internas y externas de la direccién.

AUTORIZA VALIDA ELABORO RESPONSABLE DE LA
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DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y RECREACION

NOMBRE DEL PUESTO: Intendentes

Las funciones de este puesto se centran en la limpieza diaria y
programada de los centros o zonas asignadas a cada trabajador. Aungue
la mayoria de trabajadores realizan tareas generales como:

o Limpieza de suelos (barrer, fregar).

o Limpieza de muebles (quitar polvo, pasar el trapo).
e Limpieza de cristales.

o Vaciado de papeleras.

« Reposicion de material (servilletas, papel higiénico, jabdn).
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VIIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

% Director de DECUR MUNICIPAL

% Subdirector

7
.o

Coordinadores * ‘ '

&
R4

Capturistas

% Auxiliares Administrativos

% Auxiliares generales |

% Auxiliares universales de oficina

3
%

*

Intendentes |
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IX.- ORGANIGRAMAS
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DIRECCION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

JALPA DE MENDEZ TABASCO le |

DeECUR

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DEL DEPORTE MUNICIPAL 2018

JEFES DE AREAS

\4

CAPTURISTA TURNO MATUTINO

Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

)

TURNO MATUTINO
ey
[ SECRETARIA TURNO VESPERTINO J SECRETARIA TURNO MATUTINO
y
Y
INSTRUCTOR DE BEISBOL INSTRUCTOR DEL GIMNASIO
INFANTIL TURNO VESPERTINO
A
INTENDENTE —> INTENDENTE - INTENDENTE
TURNO MATUTINO /J TURNO MATUTINO TURNO MATUTINO J
| NTE TUR <« NDENTE
NTENDENTE TURNO T — <« INTENDENT
MATUTINO TURNO MATUTINO
MATUTINO
JARDINERO JARDINERO 3 JARDINERO
TURNO MATUTINO — TURNO MATUTINO TURNO MATUTINO
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