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MUNICIPIO DE BACALAR @
OFICIALIA MAYOR Poacalar
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ~ — éntwarnr
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
DIRECTOR (A) DE EDUCACION, CULTURA
CODIGO: 1.7.0 Y DEPORTE 300
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Orpanizacion, Investigacion vy analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pcnsamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio,
Trabajo bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision,
Planeacion, Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones,
Identificacion de problemas, Iniciativa, Manejo de mmpumdnra
DESTREZA Y personal, Manejo de impresora, Mancjo de medios de comunicacion,
HABILIDAD Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo,
Los servidores publicos deberin observar en el desempeiio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
PRINCIPIOS Y objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
DIRECTRICES integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia,
Ejecutar nstrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la
administracion publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la
normatividad, procedimicntos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea
INICIATIVA donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la administracion pablica en puestos similares y/o afines.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aflos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica D
POR INFORMACION | Absoluta discrecion en el mancjo de informacion estimada como
| CONFIDENCIAL: | confidencial.
ECONOMIC A Rcsponsablc del mobiliario y equipo bajo su manejo v/o resguardo
ESFUERZO
SK UFR?O’ No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
ENTAL: / mental laboral)
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ESFUERZO FiSICO: |No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se
TIEMPO: requicre el desarrollo de trabajos urgentes,
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE | Favorable

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8
HORARIO horas Sc rcqulcrc dtspomblhdad y Lompatnbnhdad dc horano

ot mmomeonmbm‘u" il

. NIVEL
REPORTA A PRESIDENTE MUNICIPAL 100
NIVEL
SUPERVISA A | Todo el personal de la Direccion Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Fomentar la cultura y las expresiones artisticas, rescatar las costumbres y tradiciones del
Municipio; estimular la creacion, la formacion, la difusion cultural, artistica y de educacion,
contribuyendo asi al desarrollo integral de la sociedad de Bacalar.

ESPECIFICAS
I. Proponer para su autorizacion y publicacion al Presidente Municipal las normas, manuales,
instrumentos y programas municipales en materia educativa y cultural, asi como ejecutar los
programas aprobados cn cstas drcas;

IL. Planear, desarrollar, dirigir y vigilar la educacion que se ofrece en el Municipio;

1. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos, apoyos y olros recursos para el
cumplimiento de los programas establecidos;

IV. Cumplir con los convenios y acuerdos que en materia educativa hayan sido suscritos o que se
celebren por ¢l Municipio con el Gobierno Federal y el Estado:

V. Fomentar, dingir, vigilar y conservar las bibliotecas, muscos propiedad del Municipio para el
esparcimiento pliblico, asi como promover la apertura de nuevas fuentes de cultura;

V1. Verificar que dentro de su ambito de competencia, se dé cumplimiento con las disposiciones
y normas en materia de educacion y cultura;

1. Pmpon;:r { promover niciativas que tiendan a impulsar ¢l desarrollo de la cultura;
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VIIIL Lievar el registro y control del acervo existente en las bibliotecas municipales;
I1X. Autorizar ¢l programa anual de actividades culturales y artisticas;

X. Coordinar las actividades de promocion de las actividades y eventos culturales del Municipio
para que los ciudadanos conozean las actividades o realizar;

XL Llevar el registro del control del patrimonio historico y cultural a cargo del Municipio, asi
como proveer de lo necesario para su administracion y preservacion, en coordinacion con las
autoridades federales y estatales;

XIL Fomentar y difundir la cultura en las diferentes comunidades del municipio;

XIII. Coordinar, organizar y dirigir ¢l funcionamiento de las bibliotecas que integran el
Municipio;

XIV. Promover la realizacion de estudios e investigaciones sobre los problemas que afrontan los
Jovenes para conocerlos y poder ayudarlos;

XV. Dar seguimiento a los avances y resultados de los programas y compromisos en materia de
educacion y cultura;

X V1. Llevar ¢l registro y control de existencias, prestamos, mermas y pérdidas de los volimences
a disposicion en las bibliotecas del Municipio;

XVIL Promover la creacion de circulos de lectura, asi como realizar campaiias orientadas a crear
el hibito de la lectura para los diferentes sectores de la poblacion;

XV, Elaborar su cronograma del personal que en ella labora.

IX. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes mucbles asignados bajo resguardo en la
Direccion,

XX. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasefia para acceso.

XX1. Participar en la elaboracién del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Direccion;

XXII, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;




XXV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXVIL Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del area de su competencia;

XXVII. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por ¢l drea a su cargo; y

XXVII Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por el Presidente Municipal relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR L N

B iar OFICIALIA MAYOR @a calar
Fniciplo COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS -
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.7.1  COORDINADOR (A) DE JUVENTUD 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |BACHILLERATO EN ADELANTE

Organizacion, Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades
comunicativas, Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo ¢n equipo,
Equilibrio, Trabajo bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos,
Prevision, Planeacion, Delegacion de  responsebilidades, Toma de
decisiones, Identificacion de problemas, Imiciativa, Manejo de
DESTREZA Y computadora personal, Manejo de impresora, Manejo de medios de
HABILIDAD comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.

Los servidores piblicos deberin observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y  |profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES |cuentas, eficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefo del puesto y la
administracion publica, empleo cficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia

INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drca donde labora.
EXPERIENCIA |Con o sin experiencia.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 18 aios como minimo y 29 afios como maximo.,
sl;xo( /| Tdistinto

ESTAD® CIVIL /| Idistinto
\ / |
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| RESPONSABILIDAD

POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica -
POR .
INFORMACION | Absoluta discrecion cn el mancjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. - - _ ‘
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo v/o resguardo
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PREbI(’)l\ Dh Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo s¢ requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes y fucra del horario laberal oficial
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO. | fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable '
chmcrc de un horario matutino y/o vespertino que comprcndc R horas.
HORARIO Se requicre dlspombllldad y oompanbxhdad dc horario.
MO 'EC‘ON‘I'ROD
INIVEL
DIRECTOR (A) DE EDUCACION, CULTURA Y
REPORTA A DEPORTE 30
= , = NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Coordinar y promover todas las actividades encaminadas al fomentar ¢l desarrollo de los
jovenes, a través de la programacion y ejecucion de actividades y eventos dirigidos a toda la
poblacitn del Municipio.

ESPECIFICAS
1. Promaover la celebracion de convenios con particulares, dependencias y entidades piblicas, a
fin de llevar a cabo programas y acciones que beneficien a la poblacion juvenil del Municipio y
que fomenten su desarrollo;

1. Coordi n las unidades administrativas del Municipio para la ¢jecucion de programas
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MUNICIPIO DE BACALAR Zfi\(
2l ——r
OFICIALIA MAYOR Pacalar
sy 0 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS S R —
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.7.2 COORDINADOR (A) DE DEPORTE 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento ¢ritico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comumicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos gencrales de archivo.
: Los servidores piiblicos deberfin observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honmdez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia, '
Ejecutar instrucciones vinculadas sl desempefio del puesto y la
administracion piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afos
SEXO Indistinto =
ESTADO CIVIL |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica ]
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l manejo de informacién estimada como
CONFIDENCIAL: [confidencial. i
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
PSS ESFUERZO
ESFY:'{WZO \ | No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
ME AL: o
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'ESFUERZO

n FISICO: No aplica
'PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.

CONDICIONES
RIESGO Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
| . fisica mi la de otros,
_AMBIENTE Favorable _
'HORARIO ; - ~ i Il

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.

% mqmcre dlspombllulad v oompanblhdud dc homno

DIRECTOR (A) DE EDUCACIBN, CULTURA Y
REPORTA A | DEPORTE 300
NIVEL
SUPERVISA A l Personal bajo su cargo Los existentes |
FUNCIONES:
GENERAL

Organizar, promover y coordinar la participacién de la poblacién en las diferentes actividades
deportivas que s¢ lleven a cabo en ¢l Municipio y sus comunidades.

ESPECIFICAS

1. Fomentar ligas deportivas de diversas disciplinas para que los nifos, jévenes, adultos y personas
de la tercera cdad mejoren su condicion fisica-intelectual a través del deporte;

11. Elaborar y presentar al Director el programa municipal del deporte para su autorizacion:

111, Promover la prictica deportiva y recreativa en los estudiantes y los sectores de la poblacion
durante los periodos vacacionales en ¢l Municipio;

IV. Desarrollar ¢l deporte en Ia tercera edad y discapacitados para fomentar hibitos, mejofen su
destreza, desarrollar sus capacidades y mejorar su salud;

V., Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales para la realizacion de
actividades deportivas en ¢l Municipio;

V1. Proponer la celebracion de convenios deportivos con la Comision de la Juventud y ¢l Deporte
del F.slado(CB:lUDEQ)'

VIL Identificar y pmp9n¢§r la creacion de espacios deportivos para la recreacion de nifios, jovenes
y adultos;
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VIIL Detectar las necesidades de actualizacion y capacitacion de los entrenadores deportivos de
las diferentes disciplinas, para proponer los programas respectivos;

IX. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los biencs muebles asignados bajo resguardo en ln
Coordinacion;

X. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrasciia pars acceso.

X1. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesano para realizar
las actividades en la Coordinacion;

XIL. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acucrdo a la
normatividad aplicable;

X111, Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XIV. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XV. Mantencr actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;
XVI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

' XVII. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeidn, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el area a su cargo; y

XVII1. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Director (A) de Educacion, Cultura y Deporte relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR Zas
OFICIALIA MAYOR w7
Bacalar ) ®a?~'3£?£,
“municipio COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
- DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.7.3 COORDINADOR(A) DE CULTURA _ 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESQOLARIDAD _ |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
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Organizacion, Investigacion y anflisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento critico, Trabaje en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZA Y impresora, Mancjo de medios de comunicacidn, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.
Los servidores piiblicos deberdn observar en el desempefo de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, cficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion  publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimicntos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 mesces en la administracion publica en puestos similares y/o afines.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aiios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que sc apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
[ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urpentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen cn peligro su seguridad
RIESGQ” | fisica ni la de otros. _
AMBIENTE A Thvorable
\ + ARkquiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARI®, | Se'requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
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XIL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

X1, Proporcionar informacion que solicite la Umidad de Transparencia de acuerdo a Ia
normatividad aplicable;

X1V, Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XV. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aphear las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XVI1. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVIL Participar en la actualizacion del Reglamento Interior v elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXVIIL Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo
que scan utilizados por ¢l area a su cargo; y

XXIX. Las demds que le sean confenidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Director (A) de Educacion, Cultura y Deporte relativas al encargo.
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MUNICIPIO DE BACALAR ﬁi}_z
<} #
Bagalar ow'lcw.ia MAYOR : _539:3{:3&
remiciplo COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.7.4 | COORDINADOR (A) DE EDUCACION 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA / LICENCIADO(A) EN
ESCOLARIDAD |EDUCACION

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Ncgociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de
DESTREZA Y impresora, Mangjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,

HABILIDAD  “{Conocimientos generales de archivo,
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Los servidores piiblicos deberén observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
DIRECTRICES | cuentas, eficacia y eficiencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempedo  del puesto vy la
administracién publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drca donde labora,
EXPERIENCIA |6 meses en la administracion piiblica en puestos similares y/o afines.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afos
SEXO | Indistinto
ESTADO CIVIL |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de mfom\aa(m estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial,
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asugnadm ol puesto, a menudo se rcqmcnc
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros,
AMBIENTE Favorable 7
Requicere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requncrc dnspombnhdad ¥ wmpallbnlulad de horario.
£ e dleseiss, Gefiidien i3 “ﬁ»{;ﬁ:‘é'::;- A5
LT T S R
e NIVEL
. A\DIRECTOR (A) DE EDUCACION, CULTURA Y
REPORTA A \fj;ron"rn - 300
£ i = NIVEL |
SUPERVIK.;\ r'éds I?u‘gonal bajo su cargo Los existentes | ‘
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FUNCIONES:
GENERAL

Ser el enlace para darle seguimiento a los programas educativos ¢ implementar nuevos
royectos que ayuden al mejoramiento de la educacion en ¢l municipio

ESPECIFICAS

1. Gestionar proyectos educativos ante la Secretaria de Educacion del Estado;
11 Llevar ¢l control de la entrega de las beeas estatales, federales y PROMOJOVEN;

11l Establecer programas y gestionar recursos para otorgar becas a los estudiantes de bajos
recursos en todos los niveles de educativos del municipio, privilegiando la excelencia;

IV, Proponer al Presidente Municipal las fuentes para solicitar apoyos educativos;
V. Dar seguimiento a las solicitudes que le emitan los regidores en el seno del Cabildo;

VL Dar seguimiento a los convenios que celebra el municipio en materia de educaciéon con el
gobierno Estatal;

VIIL. Promover programas que fortalezcan la participacion ¢ integracion de la comumdad
cducativa en beneficio de la poblacion estudiantil;

VIIL Elaborar programas de visita a las escuelas de diferentes niveles educativos para verificar
las condiciones en que se encuentran y determinar las necesidades;

IX. Verificacion y revision de los refugios anticiclonicos en coordinacion de Proteccion Civil.
X. Verificacion y actualizacion de los datos estadisticos de los diversos niveles educativos.
X1, organizar y realizar los eventos civicos municipales,

XII. organizar y llevar a cabo el dia del jubilado y pensionado.

X111, reconocer ¢l esfuerzo de los trabajadores de la educacion de 30 y 40 anos de servicio;

X1V, gestionar y promover diversos programas que ayuden en la autoestima, conducta y
disciplina de la comunidad estudiantil.




XVIL. Participar en Ia elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

XVIIL Proporcionar informacion que solicite 1n Unidad de Transparencia de ncuerdo a la
normatividad aplicable;

XIX. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

X X1, Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XXI11. Participar en la sctualizacion del Reglamento Interior y elaboracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

X X111, Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeidn, con los documentos de archivo
que sean utihzados por cl drea a su cargo; y

XXIV. Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Director (A) de [Edm:acibn. Cultura y Deporte relativas al encargo.




