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EDUCACION

Direccion de Educacion

INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, de la Direccidon de Educacion, tiene como

objetivo mostrar las acciones, actividades y establecimiento de procesos

transversales con las unidades administrativas que integran el H. Ayuntamiento de

Poza Rica,

las instituciones educativas de todos los niveles del municipio,

dependencias estatales y en su caso federales o privadas, asi como la aplicaciéon

de politicas publicas en materia de educacién y sus derivados.

Tiene también como objetivo, establecer las directrices de los servidores publicos

adscritos a esta unidad administrativa y la interaccion interna de la misma, asi como

las funciones externas y su adecuada coordinacién.

CONTROL DE EMISION

ELABORO

cODIGO

REVISO

NOMBRE y | C-Maximiiano Cabrarg Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA @A'Jﬁ(m /___/
FECHA 13/06/2024 /. 13/06/2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

7/ POZA RICA

2022-2025

EDUCACION

Direccion de Educacion

MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley General de Educacion
Ley General de Bibliotecas

La Ley de Ciencia y Tecnologia (LCyT)
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
Cartilla Moral

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado de Veracruz

Ley de Educacion del Estado de Veracruz

Ley de Planeacién
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Veracruz

Cadigo de ética para los servidores publicos del Estado de Veracruz.

MUNICIPAL

Ley Orgéanica del Municipio Libre.
Reglamento del Consejo Municipal de Ciencia y Tecnologia.
Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de datos
personales.
Reglamento de Planeacion del Desarrollo Municipal.
Cédigo de Etica para las y los servidores publicos municipales del ayuntamiento
de Poza Rica.

NOMBRE Y
PUESTO

ELABORO

C. Maximiliano Cabrera Arriaga
JEFE DE GESTION
ADMINISTRATIVA

CONTROL DE EMISION

DIREC}OR DE EDUCACION

REVISO

C. Arturo Huidobro Cruz

cODIGO

13/06/2024

FIRMA 7{’)“/L /1__7/
yotg
FECHA / 13/06/2024
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OBJETIVO

e Impulsar programas sostenibles que permitan atender problematicas

2022-2025 Direccion de Educacion

sociales, fomentar los valores civicos y culturales, promover una cultura de
lectura, investigacion cientifica y tecnoldégica a través de espacios
interdisciplinarios en los centros educativos y bibliotecas municipales o
escolares.

e Crear actividades integrales que permitan revitalizar el uso de los espacios
de biblioteca, con enfoques integrales y de participaciéon conjunta con el
sector educativo publico y privado que fortalezca las acciones individuales de
estos espacios, asi como promover la participacién de personal bibliotecario
en las instituciones educativas cercanas, agregando la participacion de

agentes culturales y de la sociedad civil.

® Fomentar la investigacion y la promocion cientifica en nifias, nifios y
adolescentes de las instituciones académicas del municipio a través de los
concursos, ferias y muestras que promuevan el desarrollo tecnologico

educativo.

CONTROL DE EMISION

cODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE Y C. Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION .
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR}JE EDUCACION

FIRMA %ﬁ% /,_J

FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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! R 2022-2025 Direccion de Educacion

Coordinar, organizar, vincular en todos sus niveles y modalidades las politicas

publicas en materia educativa del municipio de Poza Rica; a partir de los términos

que establecen las leyes aplicables.

Asimismo, desarrollar, supervisar y coordinar programas educativos, cientificos y de
lectura, con el fin de promover, fomentar y procurar el progreso y bienestar de los

pozarricenses.

VISION

Aplicar en el municipio, las politicas educativas enfocadas en la inclusién, igualdad
y justicia social;, a través de los programas y acciones establecidas en esta
direccion, adherido al Objetivo de Desarrollo Sostenible (Alineado a la Agenda 2030)

“Reducir las brechas de desigualdad, No dejar a nadie atras”.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO cODIGO

NOMBRE y | - Maximiiano Gabrera firiaga C. Arturo Huidobro Cruz,
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA ok /é__—%
ZI =
A
FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de educacion
1.0.01 Asistente administrativa

1.1 Jefatura de gestion administrativa

1.2 Jefatura de educacién y fomento civico
1.2.0.1 Auxiliar Administrativo

1.3 Jefatura de promocion y fomento a la lectura
1.3.0.1 Personal bibliotecario

1.4 Jefatura de ciencia, tecnologia, innovaciéon y humanidades

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO CODIGO

NOMBRE v | C- Maximilano Cabrera firriaga C. Arturo Huidobro Cruz, -
PUESTO ABAINIC TR A DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA M(M L_—7/
a7z
FECHA 13/06/2024 /1310612024
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/ 2022-2025 Direccion de Educacion

ORGANIGRAMA

Presidente Municipal {7 pozARICA EDUCACION

Director de Educacion
Arturo Huidobro Cruz

Jefatura de educacién y Jefatura de ciencia, Jefatura de gestion Jefatura de promocién y
fomento civico tecnologfa, innovacién y .a-gminis_trat'wa; fomento a la lectura
Lucia Yareth Gonzéiez humanidades. | Maximiliano Cabrera Marfa de los Angeles
Gonzalez Agustin Hernandez Aparicio Arriaga Martinez Espinoza

L | I
I

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO CcODIGO

NOMBRE v |  C- Maximiliano Cabrera Ariaga |6, arturo Huidobro Cruz. -
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA M /__,/

FECHA 13/06/2024 /" 13/06/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE EDUCACION

OBJETIVO

Coordinar, gestionar, proponer acciones y programas en beneficio de las
instituciones educativas, directivos, docentes, estudiantes y padres de familia de
cualquier nivel y modalidad publica o privada a través de un marco institucional y de
una adecuada gestion entre dependencias que permita el acceso a recursos de
infraestructura y mobiliario a través de los organismos gubernamentales,

(municipales, estatales y federales).

FUNCIONES

l. Proponer al presidente municipal politicas, estrategias y acciones para la
administracién y mejora de la infraestructura educativa del municipio.

I Brindar asesoria al presidente municipal en materia de politica educativa.

. Atender las solicitudes y dar seguimiento, en las areas correspondientes.

V. Atender las indicaciones expedidas por la presidencia municipal.

V. Recibir y brindar atencién a instituciones educativas, sindicatos y
ciudadania en general.

CONTROL DE EMISION

cODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE v | C- Maximiano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

1
FIRMA W H

FECHA 13/06/2024 /" 13106/2024
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2022-2025

VI.  Trabajar de forma unificada y transversal con las unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Poza Rica.

VIl.  Proyectar calendarios mensuales, para la coordinacién de eventos
civicos.
VIll.  Canalizar las solicitudes y peticiones ciudadanas a la jefatura

correspondiente para su atencion:
¢ Educacion y fomento civico
e Promocién y fomento a la lectura
e Ciencia y tecnologia
e Gestidbn Administrativa
IX. Proporcionar al presidente municipal informacién actualizada de cada
inicio de ciclo escolar, asi como la informacién de las escuelas.
X. Coordinar a través de la jefatura correspondiente con las instituciones
educativas, la realizacion de los actos civicos contemplados por el
calendario oficial.

XI. Proponer e Impulsar el programa izamientos y arrios de bandera.

Xll.  Impulsar las actividades de difusién y fomento a la lectura, ciencia y
tecnologia.

Xlll. Coordinar y desarrollar actividades necesarias, derivadas en la

implementacién de programas federales, estatales y municipales en
materia de educacion.

XIV. Representar al Presidente Municipal en las comisiones que sea
designado.

XV. Representar al Presidente Municipal en el Consejo Municipal de
Participacion Escolar en la Educacion.

XVI. Atender las funciones ejecutivas, de planeacion estratégica y logistica de
eventos, previa delegacion de funciones

XVIl. Las demas relativas a las funciones legales que corresponda.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

CONTROL DE EMISION
REVISO

CODIGO

ELABORO

NOMBRE Y C. Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION .
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOI} DE EDU‘CACION

FIRMA é#ﬁzf; H

FECHA 13/06/2024 /" 13/06/2024
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Jefe Ascendente: Presidente Municipal

Personal Descendente:

Asistente administrativo

Jefatura de gestion administrativa

Jefatura de educacion y fomento civico

Jefatura de promocién y fomento a la lectura

Jefatura de ciencia, tecnologia, innovacion y humanidades
Auxiliar

Personal bibliotecario

PERFIL DEL PUESTO

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO CODIGO

NOMBRE Y C. Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION -
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA Vs, /4_,__/
7 é
FECHA 13/06/2024 /. 13/06/2024

pag. 11



_J ("/ POZA RICA EDUCACION

2022-2025 Direccion de Educacion

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura en
Administraciéon Publica, Administracion de Empresas, Economia, Contaduria
Publica o a fin al puesto.

Conocimiento:

v" Conocimientos de Administracion en General
v" Administracion Publica
v' Paqueteria Office

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN NN YN NN

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO REVISO

C. Maximiliano Cabrera Arriaga .
NOMBRE Y JEFE DE GESTION C. Arturo Huidobro Cruz

PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTO‘R DE EDLfCACION

FIRMA 41{/"@ i 4

FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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2022-2025 Direccion de Educacion

OBJETIVOS

Asistir al director de Educacion en las actividades administrativas.

FUNCIONES

I.  Recibir la documentacién externa e interna dirigida al director para realizar el
enlace respectivo a las jefaturas que integran la direccién de educacion.

Il. Atender a la poblacion que asista a las oficinas de la direccion, solicitar su
informacion y atender con prontitud las solicitudes.

[ll. Canalizar con el director de Educacion, a los ciudadanos que requieran el
didlogo institucional.

IV. Agendar las actividades e invitaciones del director y jefaturas
respectivamente.

V. Atender las instrucciones que emite el director, respecto a las actividades
que en esta Direccidn se realizan, como elaboracion de documentos, oficios
que emitan las jefaturas y recabar la firma del titular, el uso de sello es
exclusivo de la asistente administrativa (0).

V1. Agenda de la Direccion.

VII. Realizar el informe general de la direcciéon y transmitirio a las

regidurias correspondientes.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO cODIGO

NOMBREY | © Maj‘é’gigagg gaEbSﬁrl%ﬁ"'aga C. Arturo Huidobro Cruz -
PUESTO T IR Ry DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA W
= A—#
FECHA 13/06/2024 /_ 13/06/2024
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- 2022-2025 Direccion de Educacion

Ascendente: Director de Educacion

Personal Descendente: No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura en
Administracién de Empresas, Derecho, pedagogia, educacion, administracion
publica, ciencias politicas o afines.

Conocimientos:

v Sistema operativo Windows

v' Office y paqueteria Administrativas

v" Normatividad
Habilidades:

v Liderazgo

v Actitud Emprendedora

v' Amabilidad y buen trato

v Diligente y organizado

v' Honestidad

v Lealtad

v" Responsabilidad

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO cODIGO

NOMBRE v | C- Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz, -
PUESTO ADIINGTE ATIVA DIRECTOR DE EDUCACION
L — =
FECHA 13/06/2024 /1310612024

pag. 14
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2022-2025 Direccion de Educacion

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

Atender los procedimientos internos de la unidad administrativa en especifico las de
transparencia y acceso a la informacion, programas presupuestales, adquisiciones,
capacitacion y reclutamiento, enlace que las direcciones soliciten, manuales de

organizacion, de procedimientos y las requeridas por la unidad.

FUNCIONES

I.  Revisar y entregar los reportes de acciones realizadas.
II.  Dar seguimiento a los programas propuestos por las jefaturas.
Ill.  Proporcionar atencién oportuna a las solicitudes ciudadanas.
IV.  Colaborar en la coordinacion y logistica de los eventos.
V.  Organizar y coordinar las actividades del personal que labora en la direccion,
para lograr los objetivos establecidos en los diferentes programas y tareas

encomendadas.

VI.  Organizar y administrar el archivo de la direccion.

VII.  Atender y dar seguimiento a los asuntos de transparencia y acceso a la
informacion.
VIIl.  Concentrar y atender el PBR (Programa Basado en Resultados).

IX.  Enviary atender las solicitudes internas de disefio grafico.

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO REVISO

C. Maximiliano Cabrera Arriaga ,
NOMBRE Y JEFE DE GESTION C. Arturo Huidobro Cruz

PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTO‘I'? DE EDUCACION

FIRMA A S—

FECHA 13/06/2024 /" 1310612024

pag. 15



Xll.

'POZA RICA EDUCACION

Elaborar y actualizar los manuales de procedimiento y organizacién.

Ser enlace administrativo de la direccion con las unidades internas del
ayuntamiento.

Gestionar la agenda de correspondencia y comunicacion telefénica.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion

Personal Descendente:

Auxiliar

Personal bibliotecario

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO cODIGO
NOMBRE v | - Maxmilano Cabrerg Armiaga C. Arturo Huidobro Cruz,
PUESTO SuNsT DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA 2 4—_7d
=
FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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w ac:" 2022-2025 Direccion de Educacion

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura en
Administracion de Empresas, Derecho, pedagogia, educacion, contabilidad o
afines.

Conocimientos:

v Sistema operativo Windows
v' Office y paqueteria Administrativas
v" Normatividad

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad
Trabajo en Equipo

AN NN N N NN

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO CODIGO

NOMBRE v | C-Maximiiano Cabrers Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz -
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA 2 /L__7l
Z .é.//

FECHA 13/06/2024 /" 13/06/2024
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2022-2025 Direccidn de Educacion

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE EDUCACION Y FOMENTO CiviCO

OBJETIVOS

Supervisar, coordinar, analizar y ejecutar los trabajos de manera organizada y
eficiente de acuerdo a los lineamientos en materia de Educacion, asi como realizar
los programas y proyectos adecuados a las necesidades del municipio y sus
instituciones educativas de todos los niveles, ponderando el fomento civico en la

poblacién académica.

FUNCIONES

I. Planear, programar, analizar, operar y dar seguimiento a las politicas
instauradas y propuestas por la jefatura.

Il. Fomentar el desarrollo humano de los nifios, adolescentes, adultos y adultos
mayores, a través de su participacion en actividades educativas.

[ll. Promover, coordinar proyectos y programas de apoyo a escuelas, ante las
instancias municipales, estatales y federales.

IV. Elaborar el protocolo de los eventos civicos y conmemorativos estipulados por
la legislacion aplicable.

V. Involucrar la participacion ciudadana en el fomento a la educacion a través
del Consejo Municipal de Participacién Escolar, aplicando un esquema de

atencién y seguimiento a las instituciones educativas.
CONTROL DE EMISION

cODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE Y C. Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION :
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUC}ACION

FIRMA M; /_,__/

FECHA 13/06/2024 /" 1310612024
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2022-2025 Direccion de Educacion

VI. Elaborar los diagnésticos de nivel educativo en comunicaciéon con otras

jefaturas.

VII. Elaborar y difundir el programa de simbolos patrios.

VIl. Coordinar las instituciones educativas con las unidades
administrativas que integran el H. Ayuntamiento de Poza Rica, y las
dependencias correspondientes en un esquema de relacion en informacion

qgue dé seguimiento al ambito de su competencia.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion

Personal Descendente: Auxiliar

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO CODIGO

NOMBREY | © Maj‘liz";igagg gaEbs“;%ﬁmaga C. Arturo Huidobro Cruz -
PUESTO TN A DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA /%(ﬂé% / /
FECHA 13/06/2024 /. 13106/2024
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2022-2025 Direccion de Educacion

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura en educacion,
pedagogia, administracion publica, ciencias politicas o a fines.

Conocimientos:

v Sistema operativo Windows

v’ Office y paqueterias Administrativas
v' Herramientas de disefio grafico

v" Normatividad

Habilidades:

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN N N N NN

CONTROL DE EMISION
REVISO

CODIGO

ELABORO

NOMBRE Y | C- Maximiliano Cabrera Arriaga

< C. Arturo Huidobro Cruz
JEFE DE GESTION .
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA @%{ﬂg; 7 /

i/
FECHA 13/06/2024 / 13106/2024
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2022-2025 Direccion de Educacion

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE PROMOCION Y FOMENTO A LA LECTURA

OBJETIVO

Promover, coordinar, establecer y difundir los programas de fomento a la lectura,

conservacion, e impulso en las bibliotecas del municipio (escritura y autoria).

FUNCIONES

I.  Planear, programar, analizar, operar y dar seguimiento a las politicas
instauradas y propuestas por la jefatura.

II.  Organizar, supervisar y coordinar las normas, politicas y procedimientos
establecidos para la operacion de las bibliotecas.

IIl.  Coordinar y supervisar los planes, programas, proyectos y actividades que
se llevan dentro y fuera de cada biblioteca.

IV. Elaborar la papeleria administrativa correspondiente

V. Coordinar y supervisar la realizacion de talleres y cursos de lectura en las
escuelas que lo soliciten.

VI. Informar y reportar oportunamente al director de todas las actividades
realizadas; asi mismo, regular la elaboraciéon de los informes periddicos:
semanales, mensuales, etc., en donde se describen todos los programas y
acciones efectuados por la Biblioteca, para dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo vigente.

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO CODIGO

NOMBREY | © Maximiiano ggﬂ%ﬁr riaga C. Arturo Huidobro Cruz. -
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA &Zé{,&? / /
F4
FECHA 13/06/2024 /" 13/06/2024
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2022-2025 Direccion de Educacion

VII. Registrar, catalogar y clasificar todas las aportaciones que lleguen a la
biblioteca.

VIII.  Mantener los catalogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de

utilizacion, o en su caso, el catalogo informatizado actualizado.

IX. Mantener actualizado y vigilar el fichero de préstamos, que permita, cuando
se estime conveniente, estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo.

X. Establecer un horario en el que los alumnos puedan utilizar las instalaciones,

desarrollando tareas de consulta y estudio como de animacién a la lectura y
préstamo.

Xl.  Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los alumnos y al resto
de los usuarios.

Xll.  Posibilitar el préstamo de lotes a los diferentes usuarios.

Xlll.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE Y | C-Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION ”
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA M /’ﬁ/

FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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2022-2025 Direccion de Educacion

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion

Personal Descendente: Personal bibliotecario

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en educacién, filosofia, pedagogia,
administracion de empresas, derecho, administracion publica o afin.

Conocimientos:

v Sistema operativo Windows

v Office

v' Paqueterias Administrativas

v" Normatividad
Habilidades

Liderazgo

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN N N N NN

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO CcODIGO

NOMBRE v | & Maximilano Cabrerg frriaga C. Arturo Huidobro Cruz.
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA W L___./
- 7 '&

F4
FECHA 13/06/2024 / 13/06/2024
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e &.._r’ POZA RICA EDUCACION

2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y HUMANIDADES

OBJETIVO

Impulsar, promover y aplicar politicas de investigacion cientifica y promocién de la
investigacion, asi como desarrollar programas de fomento a la aplicacion de

tecnologia a través de la adecuada coordinacion con instituciones educativas.

FUNCIONES

I.  Planear, programar, analizar, operar y dar seguimiento a las politicas
instauradas y propuestas por la jefatura.

[I.  Atender el Consejo Municipal de Ciencia y Tecnologia.

lll.  Fomentar e impulsar el estudio cientifico en toda la poblacion.

IV. Establecer las politicas y programas generales en materia de desarrollo,
promocién y fomento cientifico, asi como formular, conducir, coordinar y
evaluar los programas sectoriales correspondientes.

V. Impulsar la realizacién de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion
productiva.

VL. Promover y difundir entre la poblacion los requerimientos, avances y logros

cientificos nacionales e internacionales

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO cODIGO

NOMBREY | © Maj‘liz";igag‘é gaEtg‘;rlgﬁ"‘aga C. Arturo Huidobro Cruz -
PUESTO O DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA 4%/ / /

FECHA 13/06/2024 /. 13/06/2024
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) T BOZA RICA EDUCACION

2022-2025

VIl. Incentivar la ciencia y tecnologia como desarrollo de inversiones
estratégicas.

VIII.  Definir politicas, instrumentos y medidas de apoyo a la ciencia, la tecnologia
y la innovacién productiva por parte de la Administracién Publica.

IX.  Otorgar premios locales de ciencia y tecnologia y de reconocimiento a la
innovacidn, a fin de incentivar el quehacer cientifico y tecnolégico, asi como
el ingenio y la creatividad, procurando favorecer la participacion social, en
especial de los estudiantes y profesores de los diversos niveles educativos.

X. Establecer los instrumentos y procedimientos necesarios, a fin de brindar
apoyo Yy facilitar las gestiones de los investigadores y cientificos que, por la
magnitud y trascendencia de sus proyectos o actividades, asi lo requieran
ante la autoridad correspondiente.

Xl.  Buscar, junto con el sector productivo, la comunidad cientifica y el H.
Ayuntamiento de Poza Rica, las oportunidades de desarrollo econémico y
social que puedan ser impulsados por la ciencia y la tecnologia.

Xll.  Promover la colaboracion cientifica y tecnologica entre las instituciones
académicas y las empresas, asi como impulsar el registro de la propiedad
intelectual y de patente, que se generen a partir del conocimiento cientifico y
tecnoldgico surgido en las instituciones y empresas.

Xlil.  Concentrar y aplicar los mecanismos de colaboracién necesarios en la
materia de criterios y estandares institucionales para la evaluaciéon del
ingreso y permanencia en la Red Nacional de Grupos y Centros de

Investigacion, asi como para su clasificacion y categorizacion.

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO

NOMBRE Y | C- Maximiliano Cabrera Arriaga

- C. Arturo Huidobro Cruz
JEFE DE GESTION :
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOIR DE EDUCACION

FIRMA W}; / /

FECHA 13/06/2024 /" 13/06/2024




7 BOTARICA EDUCACION

2022-2025 Direccion de Educacion

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion

Personal Descendente: No aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Ingenieria en mecatronica, ciencias politicas,
administracién publica o afin.

Conocimientos:
v Sistema operativo Windows
v Office
v' Paqueterias Administrativas
v" Normatividad

Habilidades

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN N N NN

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO

NOMBRE Y | C- Maximiliano Cabrera Arriaga

. C. Arturo Huidobro Cruz
JEFE DE GESTION .
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE EDUCACION

FIRMA % (EZ 7 | ]

FECHA 13106/2024 /~ 13/06/2024
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“/ POZA RICA EDUCACION

*"—"’Q‘f 2022-2025 Direccién de Educacion

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAL BIBLIOTECARIO

OBJETIVO

Brindar un servicio de calidad, objetivo e institucional al publico que asiste a las
instalaciones de bibliotecas municipales, dando cumplimiento a los programas
establecidos por la Direccion General de Bibliotecas y la Direccién de educacién a

través de la jefatura correspondiente.

FUNCIONES

I.  Cumplir con las capacitaciones de la DGB, los programas y actividades
establecidos, asi como las estadisticas e informes de trabajo.
II.  Atender con prontitud y amabilidad los principios morales a la poblacion en
general.
Il.  Realizar el archivo y matricula de los libros.
IV. Procurar el cuidado de los libros, las instalaciones y el mobiliario de la
biblioteca municipal.
V. Realizar el llenado de tarjetas de préstamo de libros.
VI. Fomentar y procurar la lectura, la autoria y las actividades liricas.
VII.  Vincular y gestionar programas de fomento a la lectura.
VIII.  Atender el archivo, la guarda y procuracién de los medios digitales e impresos

de las bibliotecas municipales.
CONTROL DE EMISION

cODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE Yy | C- Maximiliano Cabrera Arriaga C. Arturo Huidobro Cruz

JEFE DE GESTION :
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTO/R DE EDUCACION

FIRMA % /4,_74

FECHA 13/06/2024 7" 13/06/2024
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T POTABICA EDUCACION

2022-2025 Direccion de Educacion

IX. Mantener los estantes ordenados.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion y Jefatura de promocion y fomento a la
Lectura

Personal Descendente: No Aplica

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura o técnico
administrativo.

Conocimientos:
v Office y paqueterias Administrativas

Habilidades:

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN NN N NN

CONTROL DE EMISION

CODIGO

ELABORO REVISO

NOMBRE Y | C- Maximiliano Cabrera Arriaga

- C. Arturo Huidobro Cruz
JEFE DE GESTION .
PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECLOR DE EDUCACION

FIRMA @z%
= Aﬁ"

FECHA 13/06/2024 7 13/06/2024
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T POZA RICA EDUCACION

= (

2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR

OBJETIVO

Coadyuvar con las tareas administrativas y operativas de las jefaturas en el ambito

de sus responsabilidades.

FUNCIONES

|. Las inherentes a las jefaturas, coordinacion y direccién de educacion.
Il.  Cumplir con las tareas correspondientes a la direccion

[ll.  Colaborar en las solicitudes del director

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Educacion, Jefatura de gestion administrativa,
Jefatura de educacién y fomento civico, Jefatura de promocion y fomento a la
lectura, Jefatura de ciencia, tecnologia, innovacion y humanidades

Personal Descendente: No Aplica

CONTROL DE EMISION

ELABORO CODIGO

PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTOB DE EDUCACION

FIRMA M Z /

i g
FECHA 13/06/2024 /. 13/06/2024
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"/ POZA RICA EDUCACION

2022-2025 Direccion de Educacion

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preferentemente grado de Licenciatura o técnico
administrativo.

ny
]

NPT s

g

Conocimientos:

v Office y paqueterias Administrativas
v' Manejo estandar

Habilidades:

Actitud Emprendedora
Amabilidad y buen trato
Diligente y organizado
Honestidad

Lealtad
Responsabilidad

AN NN NN

CONTROL DE EMISION
REVISO

ELABORO CODIGO

C. Maximiliano Cabrera Arriaga .
NOMBRE Y JEFE DE GESTION C. Arturo Huidobro Cruz

PUESTO ADMINISTRATIVA DIRECTO/R DE EDUCACION

FIRMA 4@% /‘__4

FECHA 13/06/2024 /. 13/06/2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

~ POZA RICA

2022-2025

EDUCACION

Direccion de Educacion

DIRECTORIO

AREA TELEFONO EXTENSION
Director de educacion 782 826 34 00 159
Asistente administrativa 782 826 34 00 159
SSIS ESTenuEaC ORIy 782 826 34 00 159
fomento civico
Jefatura de promocion y 782 826 34 00 159
fomento a la lectura
Jefatura de ciencia,
tecnologia, innovacion y 782 826 34 00 . 159
humanidades
defsiuia gelgestion 782 826 34 00 159
administrativa
Auxiliar 782 826 34 00 159
Personal bibliotecario 782 826 34 00

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO CcODIGO

NOMBRE v | & Maximiliano Cabrerg firiaga C. Arturo Huidobro Cruz -
PUESTO AT DIRECTOR DE EDUCACION
FIRMA 5%&.,_ / /
FECHA 13/06/2024 /1310612024




