MUNICIPIO DE NAVOJOA

MANUAL DE

ORGANIZACION

DIRECCION DE
EDUCACION Y CULTURA

ENERO 2024



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

INDICE

|. INTRODUCCION 4
. ANTECEDENTES HISTORICOS 5
I1l. MARCO LEGAL 9
IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO

MUNICIPAL DE NAVOJOA
4.1. Misién 11
4.2 Vision 1"
4.3. Organigrama del H. Ayuntamiento de Navojoa 12
V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE
EDUCACION Y CULTURA
5.1 Mision 13
5.2 Visién 13
5.3 Objetivos 13
5.4 Organigrama de la Direccién de Educacion y Cultura 14
VI. FUNCIONES
6. Director de Educacion y Cultura 15
6.1. Subdirector 15
6.1.1. Subjefe Administrativo 16
6.1.2. Auxiliar técnico 16
6.1.3. Auxiliar 16
6.1.4. Jefe Bibliotecario Digital y Mixta 17
6.1.5. Jefe del Sistema Municipal de Museos 17
6.1.5.1. Vigilante del Museo de Tehuelibampo 18
6.1.6. Asesor Cultural 18
6.1.7. Encargada de biblioteca 18
6.1.8. Instructor de la Banda Juvenil Municipal 19
6.1.9. Vigilantes. 19
6.1.10. Subjefe Intendente 19
6.1.11. Instructor del coro Infantil 19
6.1.12. Encargada (Subjefe administrativo) del Centro de Apoyo
Educativo del Mayo (CAEM). : 19
6.1.12.1. Maestra (auxiliar) de CAEM 20
6.1.12.2 .Psicdloga (auxiliar) de CAEM 20
6.2. Secretaria Ejecutiva 21
6.3. Director(a) de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA) 21
6.3.1. Coordinadora Académica (EIAA) 22
6.3.1.1. Control Escolar de la EIAA 23
6.3.2. Maestro de Danza, Artes Plasticas, Musica y Teatro de la
EIAA 24



~ MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

VII. AUTORIZACION 27



~ MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

I. INTRODUCCION

Con el propésito de concretizar las acciones contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo
del Gobierno Municipal de Navojoa, el presente manual documenta la estructura organica y
funciones de cada puesto de la Direccién de Educacion y Cultura.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la descripcion de funciones de
cada puesto muestran las finalidades principales que cada ocupante debe desarrollar para
alcanzar los objetivos y metas trazados dentro del Plan Municipal de Desarrollo como en los
planes operativos.

Asi mismo el manual de organizacion permite una visién en conjunto de las dependencias y
sus unidades administrativas, precisa la misién y las funciones encomendadas a las
unidades administrativas para evitar duplicidad, detectar omisiones, deslindar
responsabilidades, ejecutar correctamente las actividades encomendadas al personal y
proporcionar uniformidad en su desarrollo, y ademas contar con informacién basica para la
planeacién e instrumentacion de medidas de modernizacion administrativa.

Ademas de lo antes mencionado, el manual de organizacion facilita la comprension de las
lineas de autoridad y los canales de comunicacién que debe seguirse en la operacion
cotidiana de las actividades y funciones que corresponden a cada integrante del 6rgano.

Por consiguiente, el presente manual, ademas de constituirse como un instrumento de
induccién a los puestos, es un medio de informacién y consulta para transparentar las
actividades que se desarrollan en la gestion publica del Ayuntamiento de Navojoa.



MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

La ciudad de Navojoa, cabecera del municipio del mismo nombre esta situada
geograficamente al sur del Estado de Sonora, entre los 27° 06’ latitud norte y los 109° 26’
longitud oeste del meridiano de Greenwich, con una altura sobre el nivel del mar de 38 mts.
Y una poblacion de 144,598 habitantes.

El territorio que actualmente ocupa el municipio de Navojoa estuvo ocupado desde los
tiempos prehispanicos por indigenas mayos, cuya historia esta intimamente ligada al valle y
al rio del mismo nombre. El nombre de Navojoa proviene de la lengua mayo de las raices
"navo", tuna y "jowa" casa; significa por lo tanto "lugar o casa de tunas”.

En 1612 los misioneros jesuitas fundan el pueblo de Masiaca (Masiacahui — Cerro del
Ciempiés) con el objeto de preparar la evangelizacion El 24 de septiembre de 1533 di6 inicio
un nuevo episodio en la historia de esta regién, con la llegada de Diego de Guzman, primer
espafiol que arribd a estas tierras. Tres anos después, el célebre explorador espafiol Alvaro
Nufez Cabeza de Vaca, después de haber naufragado en una expedicion a la Florida, pasé

por esta regién, en su camino hacia la capital de la Nueva Espana.

La primera poblacion que los misioneros Jesuitas fundaron para reconcentrar a los indigenas
que andaban dispersos segun se ha investigado data por los afos de 1614 a 1617, se
encuentra como a tres kilémetros al norte de la actual Navojoa y se conoce con el nombre
de Pueblo Viejo a orillas del Rio Mayo, fundada por el misionero Jesuita Pedro Méndez en
su labor evangelizadora que inicié en 1614, teniendo la categoria politica de Pueblo. Se cree
que dicho poblado ya existia anteriormente, pero a la llegada de los Espafioles y después de
pasar varios afos éstos lo encontraron destruido y volvieron a reconstruirio con el nombre de
Santa Maria de Navojoa, siendo sus fundadores Juan B. de Velasco, Jerénimo de Figueroa,
Pedro Castellanos y Pedro Cuéllar Quilles, todos miembros de la compaiia de Jesus
(Jesuitas).

En el afio de 1622 los misioneros establecen un Colegio para indigenas en el pueblo de
mision de “Santa Maria de Navojohua”.

En el afo de 1662 el pueblo de mision “Santa Maria de Navojoa’ cuenta con 250 habitantes.

En el afio de 1760 un nuevo censo indica que el pueblo de mision de “Navojoa” concentraba
100 familias y 388 personas.

En el afio de 1767 son expulsados los misioneros jesuitas del reino de la Nueva Espana.

En el afio de 1792 se reparten a los indigenas de Navojoa y Tesia, 1755 hectareas
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La etapa independentista, por lo alejado de la capital del pais, pasé desapercibida en esta
region; sin embargo, en la Revolucion Mexicana los habitantes de esta zona fueron una
pieza clave, con el general Alvaro Obregén al frente combatieron en forma valerosa. Esto
valié para que se hiciera una reparticion de tierras y se iniciara la modernizacién de la
infraestructura agricola del Valle del Mayo.

El 31 de Octubre de 1825 de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Constitucion
del Estado de Occidente, el pueblo de Navojoa es erigido con la categoria de municipalidad,
el cual seria gobernado por un cabecilla indigena, con caracter politico de Regidor,
quedando bajo la jurisdiccion del Departamento de El Fuerte (Sinaloa).

El 30 de Septiembre de 1830 la municipalidad de Navojoa pasa a pertenecer al
Departamento de Horcasitas (Sonora), quedando bajo la jurisdiccion de la ciudad de Alamos.

En el mes de Marzo de 1858 estalla la rebelion de los yoremes en contra del gobierno del
estado por la intencién de colonizar el Valle del Mayo.

E| 8 de Febrero de 1865 el Comandante Militar del Distrito de Alamos extiende concesioén de
aguas sobre el rio Mayo a tres hermanos de la familia Salido para aprovechar 24 litros por
segundo en un punto localizado en la jurisdiccion de Camoa, sobre la margen izquierda del
rio Mayo.

Se instala un molino de trigo en “Tres Hermanos” con un costo de $36,000.

El 28 de Agosto de 1867 se establece el Acuerdo de la Secretaria de Fomento, en virtud del
cual el Gobierno Federal concede cuatro sitios de ganado mayor a los vecinos del pueblo de
Navojoa.

El 14 de Mayo de 1869 la Municipalidad de Navojoa es elevada a la categoria de Municipio,
de acuerdo con Decreto No. 29 de la Ley para el Gobierno y la Administracion Interior del
Estado. En 1870 se instala en Navojoa (Pueblo Viejo) un molino de trigo, propiedad de la
sociedad “Ortiz Hermanos”, con inversion de $30,000.

El 23 de Mayo de 1873 de acuerdo con la Ley Organica del Estado de Sonora, se le designa
la categoria de pueblo a Navojoa, por contener mas de 500 habitantes.

En 1880 se instala un molino de trigo en el rancho “Santa Barbara” propiedad del Sr. Antonio
Gayola, con inversiéon de $30,000 lo cual es importante para qué iniciara el comercio e
industria regional.

El 1° de Julio de 1879 de acuerdo con Decreto No. 71 la Municipalidad de Tesia, queda bajo
la jurisdiccion del Municipio de Navojoa, con categoria de Comisaria.

En el afio de 1884 el censo indicaba que el Municipio de Navojoa contenia 1334 habitantes.
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El 25 de Diciembre de 1886 son derrotados los indigenas yoremes del Rio Mayo. Principia la
colonizacién del Valle del Mayo.

Desde 1905 habia llegado al sur de Sonora el Ferrocarril del Pacifico, pero no teniendo
Pueblo Viejo terreno disponible para construir su estacion, ésta fue situada al sur como a tres
kildmetros, construyéndose entonces las primeras viviendas frente a ella.

No obstante el que la poblacién del antiguo pueblo vinieran a construir a sus alrededores de
la estacion, los Ayuntamientos de aquel entonces siguieron reconociendo como cabecera a
Pueblo Viejo y fue hasta 1915, cuando estando Navojoa bajo el poder militar carrancista y
teniendo como jefe al entonces Gral. Angel Dolores, éste ordené que las autoridades
municipales se trasladaran al nuevo poblado levantandose la primera acta el 30 de
septiembre de ese afio teniendo como Presidente Municipal al C. Alejandro Velderrain. El
cambio se debi6 al peligro que sufria la poblacién por el continuo ataque de las fuerzas
Villistas que merodeaban por la margen derecha del rio.

La nueva poblacién siguié con su categoria de pueblo hasta que por decreto del H. Congreso
del Estado de fecha 8 de Julio de 1918 fue erigida en Villa; y por ley numero 128, también el
Congreso del Estado de fecha 5 de Julio de 1923, siendo Gobernador del Estado el C. Flavio
A. Borquez, fue elevada a la categoria de Ciudad bajo la Presidencia Municipal del C.
Leobardo Tellechea.

Todas las administraciones se han preocupado por realizar obras en la ciudad que a la vez
embellezcan y beneficien a sus habitantes.

Navojoa desde 1915 hasta la actualidad ha contado con 64 Presidentes Municipales; siendo
estos los siguientes:

C. Alejandro Velderrain Campoy (1915-1916), C. Demetrio Esquer (1916-1918), C. Roque J.
Ibarra (1918-1918), C. Inocente Amparan (1918-1918), C. Ricardo L. Chavez (1918-1919),
C. Ignacio L. Gomez (1919-1920), C. Francisco F. Ortiz (1920-1921), C. Gral. Roman
Yocupicio (1921-1922), C. Leobardo Tellechea (1922-1923), C. Medardo Tellechea (1923-
1924), C. Jesus L. Almada (1924-1925), C. José Goycolea Gil (1925-1925), C. Francisco
Amparan (1925-1926), C. Heroldo C. Bérquez (1926-1927), C. Rafael Vizcarra (1927-1927),
C. Porfirio Yépiz (1927-1928), C. Juan J. Castillo (1928-1929), C. Onésimo Aguilera(1929-
1931), C. Francisco A. Vizcarra (1931-1932), C. Tomas Siqueiros (1932-1933), C. Juan
Bautista Mufioz(1933-1935), C. Miguel Mendivil (1935-1935), C. Pascual Contreras (1935-
1937), C. Gral. Cris6foro M. Vazquez (1937-1939), C. Pedro Robles (1939-1941), C. Gerardo
Romero (1941-1943), C. Gral. Benito Bernal (1 943-1944), C. Alejo Aguilera (1944-1946), C.
Tomas Siqueiros (1946-1949), C. Jorge R. Ibarra (1949-1952), C. Carlos Gonzalez A. (1952-
1955), C. Gerardo Campoy Campoy (1955-1958), C. Rafael J. Almada (1958-1961), C.
Filiberto Cruz Mendivil (1961-1964), C. Dr. Servando Monsivais Martinez (1964-1966), C.
Gral. Roberto Talamante Corbala (1966-1967), C. Luis Salido Quiroz (1967-1970), C. Dr.
Julio Martinez Bracamontes (1970-1973), C. Dr. Samuel Ocafa Garcia (1973-1975), C. Ing.
José de Jesus Dow A. (1975-1976), C. Lic. Daniel Acosta Cazares (1976-1979), C. Lic.
Angel R. Bours (1979-1979), C. C.P. Ovidio Pereyra Garcia (1979), C. C.P. Luis Salido
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Ibarra (1979-1982), C. Profr. Alfonso Rocha Moya (1982-1985), C. Dr. Arturo Leén Lerma
(1985-1988), C. José Antonio Urbina Sanchez (1988-1991), C. Lic. Angel Bours Urrea (1991-
1994), C. Lic. Arsenio Duarte Murrieta (1994-1997), C. Lic. R. Carlos Quiroz Narvaez (1997-
2000), C. Lic. José Guadalupe Curiel (2000-2003), C. Q.B. Roberto Valdez Liera (2003), C.
Lic. Gustavo |. Mendivil Amparan (2003-2006), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero Lopez
(2006), C. Profr. Onésimo Mariscales Delgadillo (2006 - 2009), C. Profr. Javier Barron Torres
(2009), C. Lic. José Abraham Mendivil Lopez (2009-2012), C. C.P José Arturo Morales Ruiz
(2012), C. Lic. Alberto Natanael Guerrero Lépez (2012-2015). C. Dr. Raul Augusto Silva Vela
(2015-2018), C.P. Maria Leticia Navarro Duarte (2018), Mtra. Maria del Rosario Quintero
Borbén (2018-2021), Lic. Mario Martin Martinez Bojérquez (2021-2023).
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lll. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus Reformas.
Constitucion Politica del Estado de Sonora y sus reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

Ley de Gobierno y Administracion Municipal. (Boletin Oficial No.31, Seccion | 15-X-
2001) y sus reformas.

Plan Municipal de Desarrollo.

Ley de Educacién para el Estado de Sonora. (Boletin oficial No. 19 Edicién especial,
30-X11-1994) y sus Reformas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Direccidon General de Bibliotecas de México

Coordinacion Estatal de Bibliotecas

Ley de Educacion

Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion

La Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de mayo de 1972, en su Articulo 2°
establece que es de utilidad publica la proteccion de los monumentos arqueolégicos,
artisticos e histéricos y de las zonas de monumentos. (Ultima reforma publicada DOF.

16-02-2018).

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e
Historicos (1993). Ultima reforma publicada DOF 08-07-2015.

La Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia en su Articulo 2°
establece dentro de sus objetivos generales, la proteccién del patrimonio cultural,
arqueolégico, histérico y paleontolégico; por lo que la proteccion y resguardo del

Patrimonio cultural que se encuentra bajo custodia del INAH en zonas arqueologicas,
museos, es de interés publico y requiere por tanto, garantizar su seguridad.
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La Ley General de Cultura y Derechos Culturales. (Nueva Ley Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de junio de 2017).

Marco Normativo y legal para la Salvaguarda del patrimonio Cultual de México y el
Il\jlﬁgcéo(::o (1972) Convencién sobre la Proteccién del Patrimonio Mundial, Cultural y
Natural.

Ley General de Bienes Nacionales (1994).

CNDH (2018) Los Derechos Humanos de los Pueblos Indigenas de México.

La Ley General para la Inclusion de las personas con discapacidad (2011) ultimas
reformas publicadas DOF 12-07-2018.

Reglamento del Consejo de Arqueologia INAH (1994).

La Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiental - LGEEPA-
SEMARNAT (1988) tltima reforma publicada (1996).

La Ley de Fomento a la Cultura y las Artes del Estado de Sonora.
La Reforma Educativa.

Proyecto Nacional de Cultura (Alejandra Frausto)

10
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE NAVOJOA.

4.1 Mision

Tenemos como Misién contribuir en el desarrollo de nuestro municipio, a través de la
solucién de problemas publicos y garantizando el acceso a mejores oportunidades para
la ciudadania, siempre respetando los derechos humanos y nuestra razon de ser.

4.2 Vision
Lograr ser el Gobierno Municipal que mas contribuye al desarrollo de sus habitantes,

que logra resultados tangibles y sostenibles, que impactan de manera positiva |a vida de
las personas.

i
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4.3 Organigrama del H. Ayuntamiento de Navojoa
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V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE EDUCACION Y
CULTURA
5.1 Misién
Lograr que los espacios y servicios que presta la direccién sean de calidad y equidad para

todos los ciudadanos de nuestro Municipio de Navojoa, logrando un proceso y desarrollo en
Educacién y Cultura.

5.2 Vision
Durante el Gobierno Municipal 2021-2024, a través de la Direccion de Educacion y Cultura,

la comunidad Navojoense del medio urbano y rural, podran aprovechar por diversos
proyectos artisticos.

5.3 Objetivos

Alcanzar a corto, mediano y largo plazo las metas propuestas mediante la
implementacion de las acciones disefiadas para su logro.

13
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5.4 Organigrama de la Direccion de Educaciéon y Cultura

DIRECTOR DE EDUCACION Y CULTURA
1

SECRETARIA EJECUTIVA
1

SUBDIRECTOR DE EDUCACION Y DIRECTOR DE LA ESCUELA
CULTURA DE INICIACION ARTISTICA
1 ASOCIADA (EIAA)
:
COORDINADOR ACADEMICO (EIAA)
SUBJEFE 1

ADMINISTRATIVO

1 CONTROL ESCOLAR (EIAA)
(SUBJEFE ADMINISTRATIVO)
1
AUXILIAR TECNICO
2 MAESTRO DE DANZA
1
AUXILIAR MAESTRO DE ARTES
8 PLASTICAS
1
JEFE MAESTRO DE MUSICA
BIBLIOTECARIO 2
DIGITAL Y MIXTA
1 MAESTRO DE TEATRO
1
JEFE DEL SISTEMA VIGILANTE DEL MUSEO DE

TEHUELIBAMPO

MUNICIPAL DE MUSEOS

1 i}

ASESOR CULTURAL

0

| ENCARGADA DE LA
BIBLIOTECA

INSTRUCTORA BANDA
JUVENIL MPAL

INSTRUCTOR CORO
INFANTIL MPAL

SUBJEFE INTENDENTE

MAESTRAS
VIGILANTES (SUBJEFE ADMINISTRATIVO)
3 (AUXILIAR)
2
ENCARGADA
L——| (SUBJEFE ADMINISTRATIVO) PSICOLOGA
DEL CAEM (AUXILIAR)
1 1
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VI. FUNCIONES

6. Director de Educacion y Cultura.

Reporta a: Presidente Municipal.
Mision: Promover y fomentar la Educacion y Cultura en el Municipio.

Funciones:

e Planificar, Organizar, Dirigir, Promover, ejecutar, supervisar y fomentar todas
aquellas actividades relacionadas con la Direccién Educacion y la Cultura en el
Municipio.

e Gestionar ante los distintos niveles de Gobierno los recursos necesarios para la
promocién y fomento Educativo Cultural.

e Planear, promover y ejecutar ceremonias civicas, desfiles y fechas por

conmemorar.

e Atender y resolver las necesidades de las Areas que tiene asignadas a la
Direccion.

» Atender, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo que llegan a la
Direccion.

e Promover el acercamiento entre el Gobierno Municipal, instituciones educativas
y la poblacion en general

o Establecer convenios y vinculaciones con otras instituciones educativas y con las
autoridades de otros Municipios.

e Trabajar en coordinacion con otras dependencias del Gobierno Municipal en las
diferentes actividades relacionadas con Educacién y Cultura.

e Administrar el presupuesto asignado a cada rubro.
Evaluacion de las actividades y proyectos propuestos en esta Direccion.
Rendicién de cuentas.

6. 1. Subdirector

Reporta a: Director de Educacion y Cultura
Misién: Promover y fomentar la Educacion y Cultura en el Municipio

e Promover y fomentar todas aquellas actividades relacionadas con el objetivo, la
misién y visién de esta Direccion de Educacion y Cultura.

e Gestionar en coordinacion con la Direccidn los recursos y apoyos para el buen
desarrollo de las actividades y proyectos propuestos.

o FElaborar el Poay entregar a secretaria de planeacion del desarrollo y gasto
publico.

« Participar activamente en las actividades de implementacion y seguimiento al
sistema de gestion de calidad.

15
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Enlace y Elaborar la ley de transparencia.

Enlace de elaboracién y llenado de los informes de ejes rectores.

Actualizacién del manual de organizacién y manual de Procedimientos en
coordinacion con la direccion.

Elaborar el Informe de Gobierno Municipal

Elaborar la Agenda para el Desarrollo Municipal

Elaborar los resguardos del Activo Fijo de la Direccion.

Participar en la organizacion, difusién y promocion de todas las actividades del
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Atender las convocatorias locales y federales.

Organizar, difundir, atender y administrar: cursos, diplomados y talleres de
actualizacion y capacitacion.

6.1.1. Subjefe Administrativo.

Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura
Misién: Auxiliar al Director de Educacion y Cultura en sus funciones y de mas que le
indique.

Participar en la ejecucién del Plan de Trabajo.

Coordinar el trabajo en equipo.

Vigilar el cumplimiento de la jornada laboral.

Realizar cursos y talleres de capacitacion.

Elaborar el informe mensual de actividades y entregarlo en tiempo y forma.

6. 1.2. Auxiliar técnico.
Reporta a: Subdirector de Educacién y Cultura
Misién: Auxiliar a la Direccion de Educacion y Cultura en lo que se requiera.

Auxiliar al director en sus funciones.

Entregar invitaciones, oficios, circulares y demas documentos de la direccién.
Realizar la instalacion de equipo de sonido.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.

6.1.3. Auxiliar
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura
Misién: Auxiliar al Director de Educacién y Cultura

Apoyar en la organizacion y realizacion de los eventos de la area asignada
Apoyar en la entrega de invitaciones, oficios, circulares y demas documentos de
la direccion.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.

Manejar el equipo técnico cuando sea necesario.

16
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6.1.4. Jefe Bibliotecario Digital y Mixta.

Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura

Mision: Coordinar el funcionamiento de las Bibliotecas Publicas digitales y fisicas del
Municipio: Biblioteca Publica Municipal (mixta), Biblioteca digital del Parque Infantil DIF,
Biblioteca mixta de San Ignacio Cohuirimpo, Biblioteca fisica de Masiaca, Biblioteca
digital de INAPAM, Biblioteca digital del Museo Regional del Mayo y Biblioteca digital
de Pueblo Mayo y fomentar el interés de la ciudadania por el uso de la misma.

Fomentar el interés por el uso de la Biblioteca Publica Municipal.
Planear, programar y llevar a cabo actividades en las bibliotecas.
Coordinarse con bibliotecarios sobre actividades en periodos vacacionales.

Llevar controles de usuarios, consultas y el acervo cultural y prestacion del

equipo necesario.

Supervisar el mantenimiento de las Bibliotecas Municipales.

o Elaborar y presentar informes de actividades al director y a otras instituciones
con las gue tengan convenio.

o Promover y fomentar la lectura con diversas actividades dirigidas a alumnos de
educacion basica.

e Visitas a las diferentes escuelas del municipio para fomentar la lectura y el uso

de la Biblioteca Publica.

6.1.5. Jefe del Sistema Municipal de Museos.
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura

Misién: Promover y fomentar el interés de la ciudadania por los Museos del Municipio
de Navojoa

e Actualizarse y capacitarse cuando sea conveniente.
Promover los espacios museisticos del municipio.
Coordinar actividades generales de funcionamiento e integracion de los tres
museos en el municipio; Museo Regional del Mayo “Profr. Lombardo Rios
Ramirez’, Museo Hute-zzo y Eco Museo de Sitio “Tehuelibampo”
Gestionar y promover el crecimiento de la infraestructura museistica.
Gestionar el enriguecimiento de las piezas expuestas en los museos.
Salvaguardar el patrimonio de los museos.
Elaborar reportes de actividades a la direccion y otras instituciones con las que
tenga convenio.
Resguardar el inventario.
Reportar los objetos que forman el inventario cuando requieran restauracion.
Conocer los lineamientos, leyes y normatividad de los Museos de acuerdo a los
estatutos establecidos por el INAH.
e Conocer acerca del mantenimiento del Patrimonio Cultural e Historico.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.
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6.1.5.1. Vigilante del Museo de Tehuelibampo.
Reporta a: Jefe de Sistema Municipal de Museos.
Mision: Velar por la seguridad del area asignada y atender a los visitantes.

e Vigilar y custodiar el edificio y bienes materiales.
e Efectuar controles de la identidad en el acceso del inmueble.
o Evitar actos delictivos.
Guiar a los visitantes.
e Enviar en tiempo y forma el informe mensual de actividades.

6.1.6. Asesor Cultural

Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura

Misién: llevar a cabo actividades culturales, ser consejero mediante propuestas de
calidad que aseguren la toma de decisiones y auxiliar al Director de Educacion y
Cultura en sus funciones.

e Participar en las actividades del Plan Municipal de Desarrollo.

e Coordina la planificacién de las actividades culturales de la direccion con otras
instituciones Educativas.

e Presenta informes de los eventos realizados y estructura proyectos educativos y

culturales.

Crea, adapta y propone métodos artisticos, dentro del area.

Y demas funciones que le asigne su superior jerarquico.

Atencién a la diversidad.

Promover actividades dentro del marco de la interculturalidad de acuerdo a los

ejes del Programa de Cultura Nacional.

6.1.7. Encargada de biblioteca.

Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura

Misién: Auxiliar a la coordinacion y prestar atencion a usuarios de la Biblioteca Publica
Municipal.

e Auxiliar al coordinador en sus funciones.
Recibir, registrar y atender usuarios de la biblioteca.
e Ordenar estanteria libros, revistas y demas documentos que el usuario haya
usado.
Elaborar inventario del acervo y equipo de la biblioteca.
Atender y asesorar a los usuarios de la biblioteca digital.
Vigilar el buen uso de las computadoras.
Resguardar el equipo de computo.,
Cuidar que los equipos queden apagados al cierre de las actividades diarias.
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6.1.8. Instructora de la Banda Juvenil Municipal
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura.

Misién: Llevar actividades y ensayos con la banda

e Ensayar la banda Juvenil Municipal.

e Asistir con la Banda Municipal a eventos previamente asignados por esta
direccion.

o Elaborar reportes al director de la Banda Juvenil.
Las demas que le asigne su superior jerarquico.

6.1.9. Vigilantes.
Reporta a: Subdirector de Educaciéon y Cultura
Mision: velar por la seguridad del area asignada

e Vigilar y custodiar el edificio, bienes materiales y personas que se encuentren en
el mismo.
Efectuar controles de la identidad en el acceso del inmueble.
Evitar actos delictivos.

e Y demas funciones que |le asigne su superior jerarquico.

6.1.10. Subjefe Intendente
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura.
Misién: Llevar a cabo la limpieza dentro y fuera del teatro.

e Tener en condiciones dptimas de higiene el lobby, limpieza de vidrios, sanitaria,
lavamanos camerinos, la duela, sétano, escaleras, entre otros.

e Desinfectar en su totalidad los bafios del teatro.

e Y las demas funciones que le asigne su superior jerarquico.

6.1.11. Instructor del Coro Infantil
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura.

Misién: Llevar actividades y ensayos con el Coro Infantil

Ensayar con los alumnos.

Asistir con el coro infantil a eventos previamente asignados por esta direccion.
Elaborar reportes al director del Coro Infantil.

Las demas que le asigne su superior jerarquico.

6.1.12. Encargada (Subjefe Administrativa) del Centro de Apoyo Educativo

del Mayo CAEM
Reporta a: Subdirector de Educacion y Cultura.

Mision: reforzar, orientar y apoyar a los maestros y alumnos para que logren su
desempefio académico.
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« Visitar las escuelas primarias de la localidad turno matutino

* Invitar a los alumnos

- Elaborar flyers para hacer la difusion del CAEM (centro apoyo educativo del mayo)
» Hacer la lista de los alumnos con lo datos

» Realizar reuniones con padres de familia

« Informar a los padres de los avances de los alumnos

« Adecuar horarios

» Aplicacion de actividades junto con el personal de CAEM

+ Coordinar actividades de calendario escolar

« Gestionar apoyos para material

+ Supervision y elaboracion de cuadernos con actividades especiales para cada
alumno

6.1.12.1. Maestra (auxiliar) de CAEM

Reporta a: Encargada (Subjefe Administrativa) del Centro de Apoyo Educativo del
Mayo CAEM

Mision: reforzar y apoyar a los alumnos en sus actividades educativas.

« Atencién personalizada con los alumnos

. Elaboracién de cuadernos con actividades acordes a las necesidades y grado del
alumno

« Atencion a los padres de familia

- Participacion y colaboracion en las diferentes actividades

- Elaboracién de material para el peridédico mural y cartelera

6.1.12.2. Psicéloga (auxiliar) de CAEM
Reporta a: Encargada (Subjefe Administrativa) del Centro de Apoyo Educativo del
Mayo CAEM

Mision: orientar y atender a los alumnos con necesidades psicoemocionales

« Atender a los alumnos con alguna necesidad psicoemocional

- Canalizar a algun centro de atencion psicolégica especializada

- Trabajo grupal en sala ocupacional

» Reuniéon con padres de familia

. Uso de materiales necesarios para el desarrollo de alguna actividad para incentivar y
reforzar conductas

« Elaboracién de cartelera y periédico mural
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6.2. Secretaria Ejecutiva.
Reporta a: Director de Educacion y Cultura
Mision: Atender e informar al publico, elaborar, organizar y entregar en tiempo y
forma la documentacion requerida tanto a la Direccion de Educacion y Cultura como a
la Junta Municipal de Reclutamiento.

® @ @ o o o o @

Recibir y atender a los ciudadanos que acudan a la direccion.

Atender llamadas telefénicas y llevar control de las mismas.

Efectuar llamadas telefénicas que la Direccién requiera.

Recibir correos electrénicos dirigidos a la Direccién resguardarlos y turnarlos.
Elaborar oficios, invitaciones y demas documentos que la Direccion requiera.
Recibir y organizar correspondencia de la direccion.

Administrar la Junta Municipal de Reclutamiento.

Demas funciones que le delegue el Director de Educacion y Cultura.

Llevar el control de requisiciones y solicitudes de gestion de esta Direccion.
Cuidar y resguardar el archivo fisico y electrénico de la Direccion.

6.3 Director (a) de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).

Reporta a: Director de Educacion y Cultura.
Misién: Representar, dirigir, promover y administrar la Escuela de Iniciacion Artistica
Asociada (EIAA).

Representar a la Escuela ante las autoridades, instituciones y particulares con
los que establezca relacion en virtud de las actividades que le son propias.

Dirigir académica, técnica y administrativamente las actividades de la Escuela en
el marco de las disposiciones juridicas y lineamientos establecidos para su
funcionamiento.

Observar que las normas, politicas y criterios establecidos por la SGEIA se
apliquen a la programacién, desarrollo y evaluacion de las actividades docentes
y de difusion.

Promover el intercambio de materiales, metodologias y técnicas didacticas y de
difusién con otras Escuelas afines que permitan mejorar la calidad de los
trabajos que se realizan.

Ejecutar los acuerdos de la SGEIA sobre el desarrollo del Programa Nacional de
Escuelas de Iniciacién Artistica Asociadas.

Acordar, con el personal docente de la Escuela, las actividades a desarrollar
conforme al Programa Anual de Trabajo aprobado, supervisando y evaluando,
periédicamente, el cumplimiento de las metas comprometidas.

Evaluar periédicamente el cumplimiento de las metas comprometidas.

Informar por escrito a la SGEIA, con relacion a la operacion del Programa
Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas en los términos y
periodos que ésta establezca.
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e Garantizar el adecuado desarrollo del Programa Nacional de Escuelas de
Iniciacion Artistica Asociadas.

e Generar las estrategias de promocién, difusion y proyeccion que formaran parte
del programa operativo anual de actividades institucionales.

¢ Valida los planes de trabajo docente y gestiona las condiciones necesarias para
que se lleven a cabo.

e Garantizar cumplimiento de las tareas y labores del personal académico que
participa en el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas.

o Propiciar el respeto y la comunicacién entre la comunidad escolar y padres de
familia o tutores.

e Promover y organizar el trabajo colegiado entre los académicos que participan en
el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas.

e Desempefar las demas funciones que le atribuye este ordenamiento y otras
disposiciones aplicables.

6.3.1. Coordinador(a) Académico(a) de la Escuela de Iniciacién Artistica Asociada
(EIAA).

Reporta a: Director de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).

Misién: Organizar, planear y resolver lo académico.

o Ejecutar los acuerdos del Director de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada
(EIAA) y desempeniar las comisiones que éste le encomiende.

e Establecer acuerdos con el Director de la Escuela de Iniciacién Artistica
Asociada (EIAA) para conducir el desarrollo de la misma.

e Generar y conducir los procesos académicos con los miembros de la comunidad.

e Planear las actividades académicas y académico-administrativas al inicio de
cada ciclo escolar.

Asignar los horarios y las actividades de apoyo academico.

Orientar a la planta académica sobre aspectos relacionados con la operacién del
Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociada, los enfoques de
las asignaturas y el caracter que deben asumir los procesos de evaluacion.

o Establecer el didlogo con los miembros de la comunidad, sean docentes,
alumnos, padres de familia o trabajadores.

e Generar informes confiables y oportunos sobre el transito de alumnos y los
demas aspectos académicos que implique el funcionamiento de la Escuela de
Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).

e Orientar a los alumnos y, en su caso, a los padres de familia respecto de la
situacién que presenten en su trayectoria escolar.

e Manejar con discrecion la informacion institucional y personal de los miembros de
la comunidad.

e Detectar situaciones problematicas que puedan afectar el desarrollo academico
de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).

o Informar permanentemente al Director de la Escuela sobre las actividades
académicas inherentes al Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica
Asociadas.
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Organizar y coordinar los procesos de ingreso de alumnos.
Realizar las gestiones necesarias para la recepciéon de los alumnos provenientes
de otra Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA) asi como las necesarias
para que los alumnos que [o requieran sean aceptados en ofra Escuela de
Iniciacién Artistica Asociada (EIAA).

e Atender a las demas funciones y actividades sefialadas en este ordenamiento y
otros aplicables o que les encomiende el Director de la Escuela de Iniciacion
Artistica Asociada (EIAA).

6.3.1.1. Control Escolar de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).
Reporta a: Coordinador Académico de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada
(EIAA).

Misidén: Gestionar, verificar y recabar documentacién administrativa y académica.

e Realizar todas y cada una de las indicaciones descritas en el Manual de
Procedimientos de Control Escolar con base en las herramientas de apoyo
(calendario escolar y formatos) y la Normatividad vigente, necesarias para el
optimo cumplimiento de los procesos de inscripcion, reinscripcion, permanencia y
egreso de los alumnos.

e Revisar y enviar de manera adecuada y oportuna los formatos y toda la
documentacién necesaria para la inscripcion y reinscripcion de los alumnos de tal
manera que la Direccidon de Servicios Educativos (DSE), de la Subdireccion
General de Educacion e Investigacion Artistica del INBAL, asigne un nimero de
matricula y dé seguimiento a los procesos académico-administrativos
correspondientes.

e Asegurarse que l|a totalidad de la documentacion que se emite por parte del area
de Control Escolar y que involucra a los alumnos, los docentes, los directivos asi
como al personal del INBAL sea confiable y oportuna con la finalidad de asegurar
la transparencia en los procesos de Control Escolar.

o Verificar, enviar y archivar la documentacibn que sustente el correcto
asentamiento de calificaciones ordinarias, de nivelacioén, parciales y finales en el
kardex y la boleta de calificaciones, para cumplir con los objetivos de los
procesos de promocion y acreditacion establecidos en el Programa Nacional de
Escuelas de Iniciacion Artistica Asociadas del INBAL.

e Asegurar la entrega de la informacion que solicita la DSE, de la Subdireccion
General de Educacién e Investigacion Artistica del INBAL, en tiempo y forma
acerca de los reportes de calificaciones que permitan documentar el avance
academico de los alumnos.

e Gestionar y actualizar la documentacion y/o situacion académica de los alumnos
ante la DSE, de la Subdireccion General de Educacion e Investigacion Artistica
del INBAL

e Aplicar y dar seguimiento a las normas y procedimientos que coadyuven en la
elaboracion de los documentos que se generen durante la permanencia y el
egreso de los alumnos del Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica
Asociadas.
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e Analizar y elaborar reportes respecto de los tramites de caracter académico-
administrativo asi como generar informacioén de caracter estadistico para contar
con parametros viables en la toma de decisiones y para contribuir a los informes
de avance de la escuela.

e Informar de manera oportuna y permanente al personal directivo y docente de la
situacion escolar de los alumnos, particularmente de aquellos gue presenten
problemas en su situacion académica, a fin de que se establezcan las medidas
necesarias para su atencion.

o Realizar todas aquellas funciones y actividades que le encomiende su superior y
gue sean acordes con las antes descritas.

6.3.2. Maestros de Danza, Artes Plasticas, Musica y Teatro de la Escuela de
Iniciacion Artistica Asociada (EIAA).

Reporta a: Coordinador Académico de la Escuela de Iniciacion Artistica Asociada
(EIAA).

Mision: Aplicar el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociada y/o
talleres de formacién produccion artistica.

e Conocer el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica Asociada que
se aplica en las (EIAA).

e Preparar la conduccion de los procesos de ensefianza-aprendizaje previendo las
actividades, los recursos y las formas de evaluacion en correspondencia con los
objetivos y las metas planteados en el Programa Nacional de Escuelas de
Iniciacion Artistica Asociadas.

e Cumplir con las comisiones escolares y extraescolares que se le confieran en
relacion con el servicio educativo y colaborar con los procesos de fortalecimiento
académico de la Institucion a través de la asistencia a eventos de caracter
académico-artistico en representacién de la Escuela de Iniciacion Artistica
Asociada EIAA.

e Entregar su Plan de Trabajo a la Direccion de la Escuela de Iniciacién Artistica
Asociada EIAA al inicio del semestre, de acuerdo con los objetivos y las metas
planteadas en el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion Artistica
Asociadas.

o Dar a conocer a sus grupos:

1) Al inicio del semestre, en un plazo no mayor de diez dias habiles:

a) Su plan de trabajo.

b) Sus procedimientos didacticos.

c) Los lineamientos de evaluacion que seguira al impartir su asignatura.

d) Los criterios de evaluacién y de registro de asistencias, mismos que seran
generales para todos los grupos de alumnos de un mismo docente,
correspondientes al mismo nivel y area artistica.

e) El trabajo corporal que utilizara para realizar la correccion técnica de los
movimientos y posturas que se realizaran durante las clases, ensayos y practicas
en los casos justificados en el Programa Nacional de Escuelas de Iniciacion
Artistica Asociadas y avalados por el Instituto a través de la SGEIA.
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Durante el semestre o curso:

a) Su situacién estadistica de asistencia para lo conducente en la evaluacion final
del periodo ordinario y en todas aquellas medidas correctivas necesarias.
Igualmente lo informara a la Direccién de la EIAA y al rea de servicios escolares
b) Los resultados de las evaluaciones que realice, en un plazo no mayor a cinco
dias habiles, y las actividades de recuperacion a aquellos que tengan bajo
rendimiento académico.

Al término del semestre o curso:

a) Sus evaluaciones y calificaciones, antes de entregarlas al area de servicios
escolares, en su caso, informar al alumno de los motivos de reprobacion.
Entregar de manera puntual las calificaciones a la Direccion de la EIAA en los
periodos estipulados por la misma con base en el calendario oficial.

Evitar dejar solos a sus alumnos en el salén de clases.

Abstenerse de disponer del tiempo de la clase para tratar asuntos de caracter
personal.

Asistir y participar en las reuniones:

a) De planeacién, seguridad escolar, evaluacion y coordinacion y a todas
aquéllas que se consideren necesarias para el desarrollo académico y la
instrumentacién 6ptima del plan y programas de estudio.

b) De caracter académico a las que sea convocado.

Proponer a las autoridades académicas de la escuela las medidas conducentes
para elevar la calidad de los procesos de ensefianza-aprendizaje de su area o
especialidad y participar en la elaboracién de materiales didacticos y técnicas de
ensenanza.

Asesorar a los alumnos en el desarrollo de las actividades de préacticas escénicas
y otras modalidades que permitan su fortalecimiento academico.

Participar con las autoridades de la EIAA en actividades en las que se requiera
su asesoria pedagégica o profesional.

Abstenerse terminantemente de cualquier tipo de maltrato verbal, fisico o
psicolégico a los alumnos, asi como abstenerse de cometer cualquier acto de
agravio, ofensa o reclamo mediante una actitud agresiva o impertinente a
cualquier miembro de la comunidad escolar.

En todo momento conducirse con mesura, amabilidad y respeto con autoridades,
padres de familia, alumnos, trabajadores de la EIAA, evitando manifestaciones
de conducta que repercutan nocivamente en el proceso formativo de los alumnos
o resulten ofensivas para sus companeros de trabajo.

Abstenerse terminantemente de sostener relacion sentimental o carnal con los
alumnos.

Dar aviso al Director de la EIAA donde presta sus servicios cuando sea objeto de
discriminacion, acoso, intento de soborno o cualquier otra conducta, de algun
miembro de la comunidad, que sea contraria a sus creencias éticas, filosoficas,
morales. sexuales, religiosas y politicas o que pueda lesionar o danar su
integridad fisica o moral.

Abstenerse de involucrar a los alumnos en actividades, dentro o fuera del salon
de clases, no contempladas en el plan y programas de estudio autorizados o en
acciones contrarias a sus creencias éticas, filosdficas, morales, sexuales,
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religiosas o politicas, entre otras, o que puedan lesionar o dafar la integridad
fisica 0 moral de éstos o sus familias.

Abstenerse terminantemente de establecer cualquier tipo de cobro o cuota en
dinero o especie para los alumnos de la EIAA, que no esté contemplada dentro
de la programacién académica, ya sea por actividades curriculares o
extracurriculares, y que no hayan sido previamente aprobadas por la Direccion
correspondiente, asi como el utilizar materiales o herramientas de los alumnos
para fines personales o comerciales.

Abstenerse terminantemente de vender, comerciar, distribuir o realizar cualquier
otra actividad con fin lucrativo que implique proporcionar a los alumnos de |a
EIAA vestuarios, materiales, instrumentos, equipos o cualquier otro recurso
necesario para el desarrollo de los programas académicos que se imparten en
las escuelas.

Asistir puntualmente a su clase o taller asignado e iniciar y concluir puntualmente
evitando, en la medida de lo posible, los retardos. En caso de presentarse algun
contratiempo establecer comunicacion con la escuela para notificar su retraso.
Justificar su inasistencia, retardo o interrupcion de labores, en los términos
previstos por las disposiciones administrativas correspondientes, atendiendo la
reposicion de los temarios o actividades respectivas del dia o los dias de su
ausencia.

Mantener los horarios de labores académicas asignados, salvo autorizacion
expresa de las autoridades competentes para su modificacion.

Mantener actualizados todos los datos personales de su expediente a efecto de
permitir, en caso necesario, su pronta localizacién, por lo que debera comunicar
a las autoridades de la escuela cualquier cambio de domicilio o numero
telefénico de manera inmediata.

Promover, cuando corresponda, el intercambio de materiales, metodologias y
técnicas didacticas y de difusion con sus iguales y con otras EIAA.

Participar en la instrumentacion de las estrategias para la admision de aspirantes
de nuevo ingreso.

Participar y promover el trabajo en equipo bajo los principios de tolerancia y
respeto, asi como en la toma de decisiones colegiadas.

Solicitar la autorizacién de la Direccién para permitir el acceso a la EIAA a
familiares y amigos.

Cumplir con las funciones y las obligaciones que les impone los presentes
Lineamientos y las demas disposiciones aplicables.
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