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INTRODUCCION

Este Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion, Cultura y Recreacion, tiene
como finalidad dar a conocer la estructura, las funciones y las lineas de mando de esta
Direccion.

El presente documento es de observancia general, como herramienta de informacion vy
consulta para las Coordinaciones que integran esta Direccion.

Esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en esta Direccion de Educacion,
Cultura y Recreacién, con el propésito de coadyuvar a su integracién y funcionamiento,
pernitiendo al conocerio un compromiso con los objetivos marcados de sus Coordinaciones.
Asi tambien es un medio para involucrarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Direccidn; su consulta permite también identificar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos diversos que integran la
direccion; evitando asi una duplicidad de funciones, asi como reconocer las lineas de
mandos que hay en {a Unidad Administrativa.

Unidad regpb RS : _ /de sTA~"1~ Fecha de su ultima autorizacion.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

La Direccidon de Educacién, Cultura y Recreacién se encuentra encuadrada en el siguiente
marco jurldico:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 29 de enero de 2016.

s« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco,
Ultima reforma publicada en el Periédico Cficial de fecha 28 de Junio de 2017.

Leyes:

e Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco, lltima reforma publicada en
el Periédico Oficial de fecha 30 de Mayo de 2018.

e Ley de Educacion del Estado de Tabasco, Ultima reforma mediante Decreto,
publicado en el Periédico Oficial del Estado nimero Suplemento 7314 de fecha 04 de Mayo
de 2018.

e Ley General de Educacion, uitima reforma publicada en el Periddico Oficial de fecha 23
de Noviembre de 2017.

¢« Ley General de Deportes, Gltima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha 28
de abril de 2000.
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« Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, Gltima reforma publicada en el Periddico

Oficial de fecha 08 de Enero de 2018.

« Ley General de Bibliotecas, Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha

08 de Enero de 2018.

¢ Ley General de Cultura Fisica y Deporte, iltima reforma publicada en el Periddico

Oficial de fecha 19 de Enero de 2018.

« Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Tabasco, lltima

reforma publicada en el Periddico Oficial de fecha 04 de Marzo de 2016.
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MISION

Contribuir @ mejorar la calidad de vida de la poblacion de Emiliano Zapata, mediante la

reactivacion de los talleres, disciplinas, actividades culturales, deportivas y educativas, propias

para el desarrollo integral de la nifiez y juventud del Municipio.

VISION

Ser una Institucion innovadora, incluyente y transparente, que fomente ia participacion de ia

poblacion, para lograr unidos un Emiliano Zapata, que se caracterice por la calidad de vida de

sus habitantes.
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ESTRUCTURA ORGANICA

. Directora
. Jefe del departamento de enlace administrativo.
. Coordinador de logistica.

. Coordinacion de la Red de Bibliotecas:
. Encargada.

. Coordinacion de Nuseo:
. Encargada.

. Coordinacion de Deportes Municipal:
. Coordinador.

. Coordinacion de Casa de Cultura
“José Carlos Becerra Ramos” Cabecera Municipal:
. Coordinador.

| vl Mssel opez
! Direccién de Educacién, Cultura y
| Recreacién,

28 de Junio de 2019
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y

RECREACION.

Dirsccidn de Educacion Cultura
y Recreacion

L.E P, Rosaura Jasso Lopez
Directora.

LEP Teresadei C.
Gémez Lapez

Encargadadela Red de
Bibliotecas.

C. Josefa Margarita Cruz
Jimenez.

Encargada del Musec.

Tec. Ange! Joaguin

Rodriguez Mosqueda.

Coordinador de
Deportes.

Lic. Calixto Fidel
Hemandez Lopez.

Coordinador de Casa de
Cultura Municipal.

o b D.E. Algjandra Correa
C. Francisco Lopsz X
Castellanos. Cérdenzs.
Cocrdinader de Jefa de Departamento
Logistica A, Enlace
' Administrativo,

28 de Junic de 2019

'

TELEFONO: (934) 343 06 70
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OBJETIVO GENERAL

fomentar el desarrollo cultural y deportivo de la ciudadania,

de las personas que participan en estas actividades.

Lograr que Emiliano Zapata sobresalga mediante actividades y eventos de calidad, para

explotando el potencial individual

__ oy . -
7echa de su Ultima autorizacién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Directora de Educacion Cultura'y Recreacion.
Nombre de la dependencia: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion.
Area de adscripcién: Presidente Municipal.

Nombre del puesto: Jefe del departamento de Enlace Administrativo.
Nombre de la dependencia: Direccion de Educacion Culturay Recreacion.
Area de adscripcion: Directora de Direccion de Educacion Cultura y Recreacion.

Nombre del puesto: Coordinador de Logistica.
Nombre de la dependencia: Direccion de Educacion Cultura'y Recreacion.
Area de adscripcién: Directora de Direccién de Educacion Cultura 'y Recreacion.

Nombre del puesto: Coordinador de Biblioteca.
Nombre de la dependencia: Direccion de Educaciéon Cultura y Recreacion.
Area de adscripcidn: Directora de Direccién de Educacion Cultura 'y Recreacion.

Nombre del puesto: Coordinador de Museo
Nombre de la dependencia: Direccion de Educacion Cuttura y Recreacion.
Area de adscripcion: Directora de Direccién de Educacion Cultura y Recreacion.

Nombre de} puesto: Coordinador de Recreacion y Deportes.
Nombre de la dependencia: Direccion de Educacién Cultura y Recreacion.
A -2 Je adscripeidn: Directora de Direccion de Educacion Cultura 'y Recreacion.

Nombre déi puestos. Coordinador de Cultura

Nombre de [a dépéhdencia: Direccion de Educacion Cultura y Recreacion.

Area de adscripgign: Directora de Direccion de Educacion Cultura y Recreacion.
i; ._.. ; _‘.s YL ,j"“‘.-‘.\.t"" . - P )
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
DIRECTORA DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION
. lPoder Ejecutivo del Estado, en materia educativa, artistica cultural y deportiva.
» Realizar programas tendientes a preservar y Elaborar y proponer al Presidente Municipal
el programa educativo, cultural, deportivo y recreativo, ejecutar las acciones que de él se

deriven, debiendo evaluar su cumplimiento.

+ Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la calidad de la
educacion, cultura, recreacion y deporte de los habitantes del Municipio.

« Participar en |la ejecucion de los programas educativos en sus diversos niveles; asi como
en las acciones derivadas de convenios de coordinacidn o colaboracion que ceiebre el
Ayuntamiento con el difundir los valores culturales del Municipio.

» Coordinar los trabajos para la exposicion del Municipio en la Feria anual del Estado.

« Promover y organizar el deporte y la recreacion en todas sus ramas.

* Apoyar los programas educativos encaminados al mejoramiento del ambiente en el
Municipio, en coordinacion con la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Suotentable.

_Fécha de su ultima autorizacion.
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» Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de eventos civico-cuiturales.

s Promover y Coordinar eventos deportivos especiales y apoyar todos los que se realicen
en las comunidades rurales del Municipio.

» Formular informes, emitir opiniones, fijar estrategias, revisar estudios, analizar y aprobar
programas apticables a la Direccion.

o Establecer estrecha relacion con instituciones publicas y privadas, relacionadas con las
funciones encomendadas a la Direccion.

¢ Autorizar las solicitudes de recursos maternales de las Coordinaciones para el
desempefic de sus funciones.

» Someter a consideracion del Presidente Municipal los requerimientos de construccion,
rehabilitacién de la infraestructura fisica en materia educativa, cultural y deportiva.

e Contactar a empresas de la iniciativa privada para invitarlos como patrocinadores de los
eventos culturales especiales que organiza la DECUR.

» Coordinar y supervisar al personal de la Direccion de Educacion Cultura y Recreacion.

¢« Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.

[ Unidad ré's'r}ciE?— bl *’ it racGion, dad respBnsgbi? de st Fecha de su Ultima autorizacién.

28 de Junic de 2019
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DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO

« Administrar en forma eficiente los recursos humanos y materiales asignados a la
direccion, coordinando la correcta aplicacién de los mismos, asi como realizar los tramites
para su obtencidén oportuna.

» Aplicar las politicas, normas y procedimientos establecidos para la administracion de los
recursos y servicios de esta direccion.

» Atender oportunamente los requerimientos de necesidades que solicitan las diversas
coordinaciones.

e Vigilar el buen funcionamiento y operacién del mobiliario y equipo de oficina, transporte y
demas bienes de la direccion.

s Lievar un control del inventario del personal de esta Direccion Mantener la plantilla
actualizada.

e Elaborar oficios para el tramite de los asuntos relacionados con los derechos vy
obligaciones de los trabajadores.

e Vigilar la puntua! asistencia del personal e informar a la direccion de administracion
todas aquellas incidencias que se presenten (faltas, incapacidades, permisos, dias
egconbmicos, vacaciones, altas, bajas y cambios de adscripcion).

. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de requerimientos tales como: transporte,
sonido, iu na o, tarimas, toldos, presldlum podium, grupos musicales, etc., para los
diversos edentos yptrg amas que organiza la direccio

“Unidad res ‘Fecha de su Gltima autorizacion.

28 de Junio de 2019

MENDEZ, ENTRE OBREGON Y LIBERTAD, COLONIA CENTRO, EMIILIANO
ZAPATA TABASCO. C.P. 86981

TELEFONO: (934) 343 06 70
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) Solicitar y proveer el material de oficina, eléctrico, de limpieza, etc., para el correcto
funcionamiento de las diversas areas que integran la direccion.

o Solicitar la reparacion o mantenimiento de los vehlculos, mobiliario y equipos con que
cuentan las diversas coordinaciones que integran la direccion.

e Llevar un control de los resguardos de activo fijo.
¢ Llevar un control por area del suministro de materiales a través de recibos.
+ Elaborar inventarios mensuales de activos fijos y materiales de consumo.

o Elaborar tramite de baja y llevar un control de los mismos respecto a los activos fijos
deteriorados de esta direccion.

e Elaborar inventario de los vehiculos, ast como llevar un control de mantenimiento y
dotacion de combustible de los mismos.

e Informar oportunamente a la Direccidon de Administracion de los vehiculos accidentados.

e Claborar oportunamente los oficios de comision de los vehiculos y llevar un controi de
los mismos.

e Elaborar érdenes de trabajo y mantenimiento de las instalaciones eléctricas, hidraulicas
y sanitarias de las areas que conforman esta direccion.

e Entregar material a las diversas areas que conforman esta direccion y llevar un control
de los mismos.

LIPS e

[ Unidad respgnsgble J%bpfqé{?jﬁ. Anidad 're'sn_s _ Fecha de su lltima autorizacion.
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« Participar en las reuniones de trabajo que convogue fa direccion.

s Realizar todas estas funciones bajo condiciones de tiempo completo; y demas
actividades inherentes a dicho puesto.

COORDINACION DE CASA DE CULTURA

« Proponer al Director de la DECUR, los programas municipales en materia cultural, asi
como ejecutar los proyectos aprobados.

e Despertar el sentido de apreciacion del arte y la preferencia cultural en la poblacion del
Municipio.

+ Presentacion de la Compafia de Danza Folklorica del Municipio, en diversos estados de
la Republica Mexicana.

e Programary coordinar las actividades culturales y artisticas que se expongan en la Casa
de la Cultura del Municipio, como la presentacion de Obras, exposiciones de arte,
concursos, homenajes diversos.

o Coordinar los talleres que se imparten en las instalaciones de la Casa de la Cultura del
Municipio, tal como son: Taller de Danza Folklorica, Taller de Tamborileros, Taller de
Marimba, Taller de Violin, Taller de Artes Plasticas, Taller de Guitarra, Taller de Organo.

¢ Resguardar y mantener en buen estado la escenografia, guardarropa y utileria de la
Folklérica del MunlClp!O
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. Coordinar los Centros Culturales Comunitario de Villa Chable, Gregorio Mendez y
Chacama.
. Elaborar con el personal de fa Coordinacién, la propuesta anual de trabajo para

su aprobacion por el director de la DECUR.

. Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con el personal que integran la
Coordinacion, necesarias para el desarrolio de las actividades de la DECUR.

. Convocar reuniones periodicas con el personal para supervisar y evaluar los
avances de trabajo de las metas propuestas.

. Mantener informado al Director de la DECUR de los avances de las metas
propuestas.
. Enviar a la Direccion de la DECUR, las cotizaciones y presupuestos que tengan

que ver con el funcionamiento de la coordinacién.

. Autorizar los movimientos del personal que le sean solicitados, para apoyos en
otras areas de la DECUR.

. Informar semanal y mensualmente al Director de la DECUR sobre el avance de
fas actividades emprendidas.

. Realizar sus funciones de tiempo completo.

. Asistir a las reuniones que convoque la Direccion.

" /- "Unidad resp6 ~ Fecha de su ultima autorizacion.

28 de Junio de 2019
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 Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
asi zomo de todas aquellas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.

COORDINADORES DE SERVICIO DE CASA DE CULTURAL COMUNITARIO
(CABECERA MUNICIPAL, POBLADO GREGORIO MENDEZ, POBLADO CHACAMA'Y
VILLA CHABLE)

e Se encarga del funcionamiento del centro cultural de fa comunidad.
« FEsresponsable de coordinar, organizar y supervisar las diferentes actividades y talleres
del “Centro cultural comunitario” como Taller de Danza Folklérica infantil y juvenil, Taller de

Bateria, Taller de Marimba.

« [s responsable de coordinar, organizar y supervisar las diferentes actividades
programadas del centro cultural (carnaval, feria, festivales, clausuras, etc.).

« Se encarga de las gestiones y vinculacion con fa coordinaciéon municipal de casa de
cultura.

» Urganiza y opera los eventos cuiturales de ja comunidad.

s Proponer al coordinador, los programas comunitarios en materia cultural, asi como
ejecutar los proyectos aprobados.

. Despertar eI sent:do de aprecnamon del arte y la preferencia cultural en la poblacién.

Fecha de su Gltima autorizacién.

28 de Junio de 2019
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e Resguardar y mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles pertenecientes
al Centro Cultural Comunitario (equipo de sonido, instrumentos musicales, guardarropa,
utileria y el inmueble).

+ Elaborar con el personal del centro, la propuesta anual de trabajo para su aprobacion
por la coordinacién y a su vez por el director de la DECUR.

« Convocar reuniones periodicas con el personal para supervisar y evaluar los avances de
trabajo de las metas propuestas.

o Enviar a la coordinacion, ias cotizaciones y presupuestos que tengan que ver con el
funcionamiento del centro cultural.

e Autorizar los movimientos del personal que le sean solicitados, para apoyos en otras
areas de la coordinacion,

« Informar por escrito mensualmente a la coordinacion sobre el avance de las actividades
emprendidas y metas propuestas.

+ Realizar sus funciones de tiempo completo.

« Asistir a las reuniones que convoque la coordinacion.

« Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumpiimiento de sus funciones,
asi como de todas aquellas que le confieren las leyes y reglamentos municipales.
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COORDINADOR DE DEPORTE
e Proponer al director de la DECUR, los programas municipales en materia deportiva, asi
como ejecutar los proyectos aprobados.
e Despertar el sentido y preferencia deportiva en la poblacion del Municipio.
e Programar y coordinar las actividades deportivas que se realicen en las instalaciones
deportivas del Municipio, tales coma: torneos de las diversas disciplinas del deporte,
Olimpiadas del deporte, torneos de Frontdn, Eventos deportivos de Semana Santa,

Eventos deportivos de Fiestas patrias, asi como las de la Feria Municipal.

e QOrganizar, promover y realizar semilleros de talentos en las escuelas para formar futuros
deportistas en las disciplinas de Voleibal Infantil, Juvenil, Libre en categoria femenil y varonil.

e Organizar los torneos con la Seleccion Municipal.

o Participar en eventos deportivos organizados por el Gobierno del Estado, asi como
actividades promovidas por el Gobierno Federal.

» Llevar un control de asistencia de clases de los nifios en las disciplinas deportivas.

o Mantener en buen estado las instalaciones deportivas del Municipio.

e Coordinar todas las actividades encaminadas a fomentar el deporte en el municipio, a

través de la programacion y desarrollo de actividades y eventos deportivos dirigidos a toda la
poblacion.

Fecha de su Gltima autorizacion.

28 de Junio de 2019
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» Reglamentar y vigilar el uso de las instalaciones deportivas del municipio.

e Celebrar convenios con Instituciones publicas y privadas, de servicio, para el patrocinio
y fomento del deporte en el municipio.

s [Enviar a la Direccién de la DECUR, las cotizaciones y presupuestos que tengan que
ver con el funcionamiento de la coordinacion.

» Autorizar los movimientos del personal que le sean solicitados, para apoyos en otras
areas de la DECUR.

« Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con el personal que integran la Coordinacion,
necesarias para el desarrollo de las actividades de la DECUR.

s Convocar reuniones periddicas con el personal para supervisar y evaluar los avances
de trabajo de las metas propuestas.

¢ Informar semanal y mensualmente al director de la DECUR sobre el avance de las
actividades emprendidas.

+ Realizar actividades en las que se incluya la participacidn rural en el deporte.
» Realizar eventos deportivos en todas sus areas y categorias.

» Coordinar las actividades para un mejor aprovechamiento de las instalaciones deportivas
y recreativas del municipio.

e Llevar W%tedlstico de los eventos que se realizan.
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» Presentar al director de la DECUR, un informe semanal y mensual de las actividades
desarrolladas en la coordinacion.

e Agistir a las reuniones que convoque la Direccion.
» Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
asi como de todas aquellas que le confieren las [eyes y reglamentos municipales.

CORDINADOR DE LA RED DE BIBLIOTECAS

« Coordinar a través de una planeacion los diferentes programas, tareas y actividades en
materia bibliotecoldgica, tanto propias del Ayuntamiento, como las que marca la Red
Nacional de Bibliotecas Publicas.

e F[valuar a traves de parametros establecidos las actividades y funciones bibliotecarias
enmarcadas dentro del programa nacional,

« Coordinar y promover las actividades de fomento al habito de la lectura en la red
municipal.

« Enviar informes semanal y mensual de la operatividad de las actividades a la Direccion
de DECUR.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones lemas gue le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

TFechadeﬁsu ultima autorizacion,

28 de Junio de 2018
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COORDINADCR DE MUSEQO

» Programar visitas guiadas en las instalaciones del Museo, con el propgsito de fomentar
el valor histérico de nuestro municipio, asi como de ia historia del pais.

e Programar recorridos con las escuelas de las comunidades para fomentar el interés en
la poblacién sobre 1a historia de nuestro pais.

» Realizar resguardos de las piezas prehispanicas, asi como de todo el acervo historico
con el que cuenta el museo de nuestra cabera municipal.

» Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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| Fecha de su Ultima autorizacion.
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DIRECTORIO
" NOMBRE PUESTO | TELEFONO | "~ CORREO ELECTRONICO

L.E.P. Rosaura | Directora de

t Jasso Lopez. Educacion, Culturay | 9341121222 \
| Recreacibn :
! Lic. Alejandra e Jefe de I o -
Correa Cardenas departamento A de | 9932790419 | alecardenas_correa@hotmail.com
* enlace administrativo

' C.Fraicisco Lépez |  Coordinadorde |
Castellanos logistica | 9341129687

'L.E.P. Teresa del | Encargada de la Red | 9341107465 -

- C. Gomez Lopez. de Bibliotecas :

'C.JosefaM.Cruz | Encargada de Museo T

Jiménez. de la Ciudad | 9343489472

Tec. Angel J. " Coordinadorde | 9341055710 | -
Rodriguez Deportes ‘

Mosqueda. .

Lic. Calixto F. Coordinador de Casa S
Hernandez Lopez. de Cultura 9341122953 i hdez_calixto3110@hotmail.com

‘José Carlos Becerra ‘

RegcCreael
\ ss;,m o

' CALLE GREGDRIO MENDEZ, ENTR‘- OERE

|  Fecha de su Gltima autorizacion.

28 de Junio de 2019
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