H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Director General de Educacion, Culturay Promocion Social
Depende de Presidente Municipal

Nivel o grado Segundo
DESCRIPCION GENERAL

e Dirigir la direccion general y las 3 direcciones a cargo.
e Elaborar convenios con otras areas o dependencias educativas y asociaciones

civiles.
e Representar al presidente en actos educativos, civicos y/o culturales.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Liderazgo.
e Manejo de Windows y Office * Actitud positiva.
basico. e Facilidad de palabra.
e Conocimientos de planeacion e Trabajo en equipo.
educativa. e Trabajar bajo presion.
e Conocimientos de cultura y arte. e Capacidad de Gestion.
* Atencion al cliente. e Capacidad de organizacion.

e Sentido de responsabilidad.
REQUISITOS ACADEMICOS
Licenciatura en Desarrollo Cultural.
Licenciatura en Comunicacion.
Licenciatura en Cultura y Arte.
Licenciada en educacion o Similar.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Director de educacion

Depende de Director General de Educacion, Culturay Promocion Social

Nivel o grado Tercero
DESCRIPCION GENERAL

e atencion al sector educativo

e organizar los lunes civicos

e atencion psicopedagogica a nifios con dificultades de aprendizaje y conducta
e ademas de la recoleccion de datos de infraestructura educativa(ISIFE)

e recepcion de becas.

e organizacion de actos civicos.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Liderazgo.

e Actitud positiva.

e Facilidad de palabra.

e Trabajo en equipo.

e Trabajar bajo presion.

e Capacidad de Gestion.

e Capacidad de organizacion.
e Sentido de responsabilidad.

e Atencion al publico.

e Conocimientos basicos en
administracion.

e Organizacion de eventos.
e Conocimiento de la cultura local.

e Conocimientos de Windows Yy
office basico.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en educacion o similar.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Coordinacion de Educacion Superior

Depende de Director de educacion

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

e Apoyo en la coordinacion de los eventos civicos.
e Recepcion de solicitud de becas.

e Visitas a las escuelas de educacion basica a hacer levantamientos de
informacion (ISIFE).

e Colaboracion y apoyo en los trabajos de oficina.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Atencion al pablico. * Liderazgo.

e Conocimientos  basicos  en  ® Actitud positiva.
administracion. e Facilidad de palabra.

e QOrganizacion de eventos. e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de la cultura local. e Trabajar bajo presion.

e Conocimientos de Windows Yy e Capacidad de organizacion.
office basico. e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en educacion o similar.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Coordinacion de Educacion Basica
Depende de Director de educacién

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

e Apoyo en la coordinacién de los eventos civicos.
e Recepciodn de solicitud de becas.
e Colaboracion y apoyo en los trabajos de oficina.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Atencion al pablico. * Liderazgo.

o Conocimientos  basicos  en  * Actitud positiva.
administracion. e Facilidad de palabra.

e QOrganizacion de eventos. e Trabajo en equipo.

e Conocimiento de la cultura local. e Trabajar bajo presion.

e Conocimientos de Windows Yy e Capacidad de organizacion.
office basico. e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en educacion o similar.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Coordinacion de Educacion Basica
Depende de Director de educacién

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

e Apoyo en la coordinacion de los eventos civicos.
e Recepcion de solicitud de becas.
e Colaboracion y apoyo en los trabajos de oficina.

CONOCIMIENTOS

Atencion al publico.

Conocimientos béasicos en
administracion.

Organizacion de eventos.
Conocimiento de la cultura local.

Conocimientos de Windows vy
office basico.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en educacion o similar.

PERSONALIDAD

Liderazgo.

Actitud positiva.

Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Trabajar bajo presion.
Capacidad de organizacion.
Sentido de responsabilidad.



Direccién
Puesto
Depende de

Nivel o grado

H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Director de educacion

Cuarto

DESCRIPCION GENERAL

Direccion General de Educacion, Culturay Promocién Social

Jefe de Departamento de Vinculacién Educativa

Realizar proyectos para las escuelas de nivel basico.
Actualizacion constante de los datos de la estructura educativa.

Apoyo en el programa ISIFE.
Recepcidn de solicitudes de becas.

CONOCIMIENTOS

Atencion al publico.
Conocimientos
administracion.
Organizacion de eventos.
Conocimiento de la cultura local.
Conocimientos de Windows vy
office basico.

basicos en

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciado en educacion o similar.

PERSONALIDAD

Liderazgo.

Actitud positiva.

Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Trabajar bajo presion.
Capacidad de organizacion.
Sentido de responsabilidad.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social
Puesto Coordinacion de Proyectos

Depende de Director de educacion

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

e Programar que se lleven a cabo los actos civicos.

e Apoyo a las areas de cultura y promocion social para eventos.
e Coordinar reuniones.

e Crear un calendario de gestion de proyecto.

e Desarrollar estrategias de proyecto.

e Tareas administrativas.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Atencion al publico.
e Conocimientos basicos en ©* Liderazgo.
administracion. e Actitud positiva.
e Organizacion de eventos. e Facilidad de palabra.
e Conocimiento de la cultura local. e Trabajo en equipo.
e Excelentes habilidades de e Trabajar bajo presion.
comunicacion escrita y oral. e Capacidad de organizacion.
e Atencion al detalle y gramatica e Sentido de responsabilidad.
excelente.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciado en educacion o similar.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocién Social

Puesto Auxiliar
Depende de Director de educacion

Nivel o grado  Sexto
DESCRIPCION GENERAL

e Recoleccion de datos de la infraestructura (ISIFE).

e Recepcidn y seguimiento de los apoyos a los alumnos de bajos recursos.
e Apoyo a los eventos civicos.

e Elaborar oficios.

e Atender llamadas telefénicas

e Invitar a las diferentes direcciones y dependencias a los eventos.

e Apoyar en las solicitudes de becas.

e Conduccién de actos civicos.

e Apoyo en el area cultural.

e Tomar fotografias de los diferentes eventos culturales y civicos.

e Manejar las redes sociales para el conocimiento, crecimiento y difusion.
e Reparticion de invitaciones.

e |Instalacion de bannersy letras.

e Apoyo a eventos culturales.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Atencion al publico. e Liderazgo.
e Conocimientos basicos en e Actitud positiva.

administracion.
e Organizacion de eventos.

e Conocimiento de cultura vy e Trabaiar baio presion
tradicion local. | JOp :

e Conocimientos de Windows y  ° Capa.lmdad de organizacion.
office basico. e Sentido de responsabilidad.

e Facilidad de palabra.
e Trabajo en equipo.



REQUISITOS ACADEMICOS
e Licenciado en administracién de empresas.
e Licenciatura en Comunicacion.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social

Puesto Director de Promocién Social
Depende de Director General de Educacion, Culturay Promocién Social

Nivel o grado Tercero
DESCRIPCION GENERAL

e Atencion a grupos vulnerables de la sociedad, comunidades indigenas y
familias.

e Participar en la integracion del proyecto del programa operativo anual de
trabajo del area a su cargo.

e Emitir los informes que competan a su Direccion y los que le sean solicitados
por el Director General.

e Elaborar, dirigir, coordinar y supervisar los planes y programas de los
proyectos y eventos del organismo y acordarlos con el Director General.

e Promover la participacion de las dependencias y entidades del sector publico y
de la iniciativa privada para el desarrollo de eventos especiales, en
coordinacion con la Direccion de Planeacion y Vinculacion Social.

e Impulsar, coordinar y supervisar la participacion de asociaciones, clubes,
camaras y demas instituciones de la sociedad que apoyen la realizacion de
eventos de recreacion, esparcimiento, culturales, deportivos, artisticos, de
fomento comercial, industrial, de servicios, turistico y social, procurando el
rescate de las raices y tradiciones culturales del municipio.

e Coordinarse con las demas Areas del H. Ayuntamiento para el mejor
desempeiio de los asuntos de su competencia.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue
la superioridad.



CONOCIMIENTOS

Atencion al publico.

Conocimientos basicos en
administracion.

Organizacion de eventos.

Conocimiento de cultura vy
tradicion local.

Conocimientos de Windows vy
office basico.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura en Desarrollo Cultural.
Licenciatura en Comunicacion.
Licenciatura en Cultura y Arte.
Licenciatura en educacion.

PERSONALIDAD
Liderazgo.
Actitud positiva.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Trabajar bajo presion.
Capacidad de organizacion.
Sentido de responsabilidad.
Capacidad de gestion.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social

Puesto Coordinador De Eventos Culturales

Depende de Director de Promocién Social

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

Atender la problematica de discapacitados de las zonas marginadas.
Co-ayudamos con la direccién de promocioén social.
Coordinar eventos principalmente con los grupos indigenas del municipio.
Planear, organizar, gestionar y crear todos los eventos artisticos y culturales.
Promover la cultura en el municipio.
Apoyo a las actividades civicas y educativas.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Liderazgo.
e Actitud positiva.

Atencion al publico.

Conocimientos basicos en

administracion. e Facilidad de palabra.
Organizacién de eventos. e Trabajo en equipo.
Conocimiento de cultura y ¢ Trabajar bajo presion.
tradicion local. e Capacidad de organizacion.

Co_nocirpi_entos de Windows vy e Sentido de responsabilidad.
office basico. e Capacidad de gestion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura en Desarrollo Cultural.
Licenciatura en Comunicacion.
Licenciatura en Cultura y Arte.
Licenciatura en educacion.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social

Puesto Secretaria

Depende de Director General de Educacién, culturay Promocién Social

Nivel o grado  Sexto
DESCRIPCION GENERAL

e Elaborar oficios, requisiciones.

e Atender llamadas telefonicas.

e Tramitar las 6rdenes de compra.

e Invitar a las diferentes direcciones y dependencias a los eventos.
e Apoyar en las solicitudes de becas.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Atencién al publico. » Trabajo bajo presion y en equipo.
e Conocimiento de cultura y * Facilidad para interactuar en grupo.
tradicion local. e Aptitudes de organizacion.
e Conocimientos de Windows Yy e Dinamica y entusiasta.
office basico. e Persona proactiva y organizada

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachillerato con Carrera Técnica en Secretariado o Computacion.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacion, Culturay Promocion Social

Puesto Trabajadora Social

Depende de Director de Promocién Social

Nivel o grado  Sexto
DESCRIPCION GENERAL

e Constancia de insolvencia econdmica.

e Estudios socioecondmicos.

e Tramitar el descuento para transporte a personas de escasos recursos.
e Realizar trAmite para fosa comun.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Atencion al publico. e Trabajo bajo presién y en equipo.
e Conocimiento de cultura vy e Facilidad para interactuar en grupo.
tradicion local. e Aptitudes de organizacion.
e Conocimientos de Windows Yy e Dinamica y entusiasta.
office basico. e Persona proactiva y organizada.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en trabajo social.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccién Direccion General de Educacioén, Culturay Promocion Social

Puesto Coordinador de Bibliotecas

Depende de Director General de Educacién, Culturay Promocién Social

Nivel o grado Cuarto
DESCRIPCION GENERAL

e Supervision constante de las bibliotecas del municipio
e Fomentar el uso de bibliotecas
e Gestionar las necesidades ante las personas y/o direcciones indicados

e Elaborar anualmente el plan operativo (plan de actividades) de las Biblioteca
de acuerdo con las necesidades de la respectiva comunidad y presentar en
forma periddica los informes correspondientes.

e Procurar la organizacion de las Bibliotecas y los materiales teniendo en cuenta
las normas establecidas.

e Mantener relaciones inter bibliotecarias e interinstitucionales.

e Establecer y coordinar los servicios técnicos y administrativos de las
Bibliotecas, asi como los programas de promocion de lectura.

e Elaborar y actualizar los reglamentos internos de las Bibliotecas.

e Promover la participacion de los miembros de la comunidad en las actividades
del servicio bibliotecario a su cargo.

e Orientar a la comunidad en el uso de las fuentes de informacion y demas
materiales disponibles, y promover el uso de los materiales que se incorporen.

e Promover y organizar grupos voluntarios de apoyo a la Biblioteca tales como:
clubes de lectores, sociedad de amigos de la Biblioteca, etc.

e Organizar y desarrollar actividades de divulgacion y extension cultural.

e Prever las necesidades de dotacion tomando en cuenta las solicitudes de los
usuarios.

e Mantenerse en contacto permanente con la Red departamental de bibliotecas
publicas, mediante el envio periédico de informacion.



CONOCIMIENTOS

Tener conocimiento sobre la
comunidad que atienden las
bibliotecas publicas, en cuanto a
sus caracteristicas sociales,
economicas Yy culturales.

Tener conocimientos basicos en
planeamiento, organizacion
técnica y funcionamiento de
servicios bibliotecarios.

Conocimientos en el uso de
tecnologias  apropiadas  para
organizar, recuperar y difundir la
informacion.

REQUISITOS ACADEMICOS

PERSONALIDAD

Facilidad para comunicarse vy
establecer relaciones
interpersonales a todo nivel.

Actitudes de actualizaciébn e
investigacion permanente,
relaciones humanas, creatividad,
dinamismo y liderazgo.

Capacidad para tomar decisiones,
dirigir, planear y desarrollar
servicios acordes con las
necesidades de informacion de los
usuarios

Facilidad para comunicarse, para
establecer y mantener buenas
relaciones con funcionarios vy
publico en general.

Ser un lector critico y analitico.

Actitud de actualizacion e
investigacion permanente.

Licenciatura en Biblioteconomia y Archivonomia.
Licenciatura en educacion o ciencias sociales.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion De Educacion Y Cultura Y Promociéon Social
Puesto Encargado del Auditorio

Depende de Direccion De Educacion Y Cultura Y Promocién Social

Nivel o grado Quinto
DESCRIPCION GENERAL
e Administrar la Agenda.
e Coordinar la limpieza del Auditorio.
¢ Mantenimiento.
e Atender los eventos de Presidencia Municipal.
e Encargados del sonido para atender los eventos de Presidencia (Giras).
e Envia a Oficialia reportes de eventos atendidos al mes, cuantos pagados y
cuantos no.
¢ Recibe reporte de inventario de la semana.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Conocimientos de logistica.

e Organizacion de eventos.

e Atencion al publico.

e Conocimientos basicos en
administracion.

e Conocimientos de Windows Yy
office basico.

e Trabajo en equipo.

e Sentido de responsabilidad
e Capacidad de organizacion.
e Trabajar bajo presion.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en general.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccidon Direccion De Educacion Y Cultura Y Promocion Social
Puesto Secretaria
Depende de Encargado del Auditorio

Nivel o grado  Sexto

DESCRIPCION GENERAL

Recibir los oficios y archivarlos.

Atencion a las personas que quieren realizar algun evento en el Auditorio.

e Envia reportes de asistencia al encargado del Auditorio.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Conocimientos de logistica.
e Organizacion de eventos.
e Atencion al publico.

e Conocimientos basicos en
administracion.

e Conocimientos de Windows vy
office basico.

e Trabajo en equipo.

e Sentido de responsabilidad
e Capacidad de organizacion.
e Trabajar bajo presion.

REQUISITOS ACADEMICOS

e Bachillerato con carrera técnica y computacion.



H AYUNTAMIENTO DE GUASAVE

Formulario de descripcion del puesto

Direccion Direccion De Educacion Y Cultura Y Promociéon Social

Puesto Auxiliar En Mantenimiento

Depende de Encargado del Auditorio

Nivel o grado  Sexto
DESCRIPCION GENERAL

Montar, Conectar Y Operar El Equipo De Audio Del Presidente.
Ayudante General (Intendente).
Mantenimiento Del Equipo.

Manda Reporte Semanal De Limpieza Al Encargado Del Auditorio.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

Conocimientos de logistica.
Organizacion de eventos.
Atencion al publico.

Conocimientos basicos en
administracion.

Conocimientos de Windows vy
office basico.

e Trabajo en equipo.

e Sentido de responsabilidad
e Capacidad de organizacion.
e Trabajar bajo presion.

REQUISITOS ACADEMICOS

Bachillerato con carrera técnica en computacion, y/o electronica.



