AREA: DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Director

Secretaria ;G‘?.""t"-.’_s

Mantenimiento

CULTURA

PUESTO: DIRECTOR

En materia de cultura:

OBJETIVO:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de promocion cultural que se realizan
en la casa de la cultura y el municipio, para fomentar una mejor educacién y
formacion cultural en la ciudadania cerritense, formando personas con un criterio
mas amplio en el ambito de la cultura.

FUNCIONES:
= Atencion ciudadana de una forma ética y profesional
e Ser enlace del H. Ayuntamiento con la secretaria de cultura del Gobierno

del Estado para gestionar convenios dentro de los distintos programas que
apoyan los distintos grupos artisticos y culturales.
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Coordinacion interdepartamental para lograr una mayor eficacia en los
diversos eventos artisticos y culturales que brinda la coordinacion a la
ciudadania.

Administracion y resguardo de recursos humanos Yy materiales
proporcionados por los distintos ordenes de gobierno.

Planeacion de presupuesto anual del departamento de cultura, buscando

dar cumplimiento a las peticiones y demandas de la ciudadania.

PUESTO: SECRETARIA

OBJETIVO:
Apoyar dentro de las actividades y eventos organizados por la coordinacion, asi

como atender las funciones basicas de oficina.

FUNCIONES:

Atencion ciudadana personal y telefénicamente.

Apoyo técnico en las actividades organizadas por la coordinacion.
Elaboracion de oficios y documentos que se requieran en el departamento.
Archivo y orden de documentacion generada en el departamento.

Atender las llamadas telefénicas asi como coordinar el envio y recepcion de
Fax, correos electronicos, etc., que mejoren la comunicacion dentro y fuera
del H. Ayuntamiento.

Atender con amabilidad y buena disposicion a la ciudadania en general.
Llevar a cabo la Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento dando seguimiento
a todos los asuntos turnados.

Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacion correspondiente a
dicho departamento dando cumplimiento a las disposiciones de la ley de
archivo, presentando mes con mes el avance al responsable de archivo.

Es responsable de la digitalizacién de los expedientes, misma que es

organizada y clasificada bajo la supervision de archivo general.
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Responsable del escaneo de documentos, asi como de las fotografias y
todo medio testimonial, al que organizara en archivos digitales.

Administrar y controlar el buen manejo del sistema de requisiciones
contables para el buen funcionamiento y dando tramite para presentar en
tiempo los informes a la Unidad de Informacion y tesoreria.

Al recibir una compra este departamento, es la persona responsable de
verificar que esta a la entera satisfaccion, aquello que ha sido solicitado.
Administrar, revisar, verificar y Archivar la documentacion correspondiente a
dicho departamento, materiales con los que se genera el informe mensual
de actividades, cumplimiento de metas e indicadores, informacion validada
por el jefe de esta area.

Genera el reporte de las alternativas de solucion a la tesoreria sefialando el
avance en el cumplimiento de los indicadores en términos de eficacia,
eficiencia, calidad, cantidad y la economia. Esta informacion es
proporcionada por su jefe inmediato.

En la validacion de indicadores cuidara que estos sean claros, relevantes,
economicos, monitoreables, confiables y validos, vinculado al personal de
tesoreria.

Es la persona responsable de realizar la encuesta a los ciudadanos para

medir el valor social de las obras y servicios.

PUESTO: MANTENIMIENTO
OBJETIVO:

Realizar las labores de limpieza de las instalaciones de |la casa de la cultura,

pasaje Morelos y museo regional cerritense.

FUNCIONES:

Aseo de oficinas, sanitarios, salones, patio y calle frente a la casa de
cultura.

Aseo de pasaje Morelos.
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* Aseo del museo regional cerritense.

En materia de educacion:

DIRECTOR:

Coordinar las actividades que en materia educativa realice la Administracion
Municipal, y ser enlace entre los Centros Educativos y el H. Ayuntamiento, a fin
de atender y resolver la problematica mas urgente que estos presenten y que
afecte la calidad en la educacién de los alumnos de las Instituciones Educativas
del Municipio de Cerritos, S.L.P.

FUNCIONES:

e Preparar el Plan de Trabajo de la Coordinacion y llevar un registro del
desarrollo del mismo;

 Redactar los comunicados y las notificaciones correspondientes a las
diversas actividades pedagogicas y administrativas que se realizan durante
todo el afio escolar;

e Elaborar un diagnéstico de las necesidades de capacitacion de los
docentes de los diferentes niveles educativos y realizar las gestiones ante
las instancias correspondientes para que éstas sean atendidas en la
medida de lo posible;

e Servir de nexo entre la Administracion Municipal y los Centros Educativos
existentes en el Municipio a fin de conocer las necesidades de cada uno de
ellos y gestionar ante el H. Ayuntamiento lo minimo indispensable para su
correcto funcionamiento;

« Dar seguimiento a los compromisos contraidos en el Plan Municipal de
Desarrollo del periodo de Gobierno Municipal del cual sea parte, con el fin
de que este se cumpla fielmente;

= Contactar y realizar alianzas con las diferentes instituciones de Educacion

Media Superior y Superior para compartir experiencias y abrir caminos de
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enriguecimiento que contribuyan a una mejor formacién académica de los
estudiantes Cerritenses;

Promover el uso del material educative disponible en la Biblioteca
Municipal a fin de que los estudiantes de la Cabecera Municipal utilicen este
espacio como medio de apoyo y consulta en el enriquecimiento de sus
conocimientos;

Mantener registro actualizado de los Centros Educativos que funcionan en
cada una de las Zonas que conforman el Municipio, relacién del personal
que labora e informacion general como nimero de alumnos, estadistica
relativa los logros en materia educativa de cada centro;

Ser gestor ante la Direccion de Deportes para brindar orientacién y apoyo
a los Centros Educativos en eventos deportivos y culturales que deseen
llevar a cabo;

Representar al Presidente Municipal cuando él lo disponga, en las
actividades que los Centros Educativos realicen y requieran la participacién
de las Autoridades Municipales;

Atender ingquietudes y denuncias presentadas por usuarios de los Centros
Educativos y de particulares relacionados con su funcionamiento, ya sean
estas de caracter técnico, docente, administrativo o social y canalizar las
instancias correspondientes;

Presentar al Presidente Municipal un Plan Anual de Actividades que se
desarrollara en conjunto con los representantes de los Centros Educativos;
Mantener actualizado el Calendario de Actividades académicas, técnicas,
docentes, sociales y administrativas que pudieran proponerse en el Plan
Anual de Actividades;

Ser enlace entre el H. Ayuntamiento y la Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado (SEGE), el Sistema Educativo Estatal Regular (SEER),
el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion (SNTE), Secciones

Sindicales 26 y 52, con el fin de coordinar conjuntamente acciones en
beneficio de la Educacion en este Municipio de Cerritos, S.L.P;

Y las demas que determine la normatividad y su superior jerarquico;
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APROBACIONES DE OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA
DIRECCION DE CULTURA:

Se ha hecho de conocimiento del personal el contenido de su manual de
organizacion, por lo que se comprometen a cumplir las instrucciones y demas
funciones que le sean asignadas por: el H. Ayuntamiento, el C. Presidente

Municipal, su jefe inmediato, las leyes y reglamentos vigentes.

Elaboro:

Arqueol. Daniel Trinidad
Ramos Castillo

Director

Fecha:
NES i
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