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Funciones:
|.3.a.- Fomentar la culiura del conocimiento en todos los ambitos de la sociedad.
1.3.b.- Promover que la sociedad reconozca al conocimiento como factor de desarrollo,
I.3.c.- Gestionar acciones can los sectores piblico, privado y académico que incentiven y promuevan la cultura y las artes. ===

I.3.d.- Desarrollar planes y programas en base a una politica cultural clara y fundamentada como plan de desarrollo municipal,
logrando impactar en el tejido social como un factor fundamental en el quehacer diario.
|.3.e.- Gestionar convenios de participacién con las distintas dependencias Federales, Estatales y Municipales, para ser incorporada
en los programas Culturales.
|.3.f.- Propiciar la anuencia del Sr. Presidente Municipal, para la presentacion de proyectos propuestos por el area cultural con el fin
de obtener sus aprobaciones e instrucciones para, en su caso, promover su ejecucién del mismo.
1.3.g9.- Asistir a las diversas actividades que realicen los gremios, conferencias e instituciones Federales, Estatales e intra-
municipales, para obtener la informacién oportuna y crear lazos estrechos de conveniencia.
1.3.h.- Coordinar la Red de Bibliotecas Comunitarias en participacién con la coordinacién general de bibliotecas. - emmeeeeev

1.3.i.- Elaborar el Proyecto de reglamento interno para el uso de instalaciones y la eficaz prestacién de los servicios del Centro
Cultural, la sala de Lectura, el Centro de Cémputo y el Club de Leones.
1.3.j.- Ofrecer a los turistas un amplio abanico de oportunidad artistica/cultural, para empezar a crear un turista culto y consumidor de
arte, por medio de obras de teatro, performance, instalacion, intervencion, exposiciones, presentacion de libro.
|.3.k.- Hacer participes a los sectores mas vulnerables, acercando el arte a ellos y creando conciencia de lo importante del consumo
de Arte en el municipio.
I.3.l.- Las demas que le encomiende la Secretarla de Desarrollo Social y Humano, con base en las normas y disposiciones
administrativas aplicables.
Facultades y obligaciones del Director:
1.- Administrar y representar legalmente al Centro Cultural e intervenir en los convenios, contratos y otros actos juridicos que sean
indispensables para el cumplimiento de sus objetivos.
2.- Ejecutar los acuerdos y las disposiciones de la Presidencia Municipal.
3.- Delegar poder para ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, aun aquellas que requieran de autorizacion
especial. -

4.- Proponer a la Presidencia Municipal, los proyectos de presupuestos, asi cémo presentar ante éste, los estados financieros del
sistema, cuando sean solicitados.
5.- Proponer a la Presidencia Municipal, los planes y programas de trabajo anuales y vigilar el cumplimiento de los objetivos de los
mismos.
6.- Dirigir los servicios que ha de presentar el Centro Cultural.
7.- Implementar los sistemas y procedimientos que permitan la mejor aplicacién de los recursos.
8.- Administrar los recursos econémicos que se ejercen en el Centro Cultural, de conformidad a los presupuestos de ingresos y
egresos autorizados.
9.- Cuidar la puntualidad de los ingresos, la exactitud de las liquidaciones y del buen orden y de vida comprobacién de las cuentas
de ingresos y egresos de conformidad a |a legalidad establecida.
10.- Efectuar todos los movimientos contables de las operaciones financieras del Centro Cultural, tener al dla los libros y registros
contables, y que estos cuenten con los documentos originales para la debida comprobacidn de los ingresos y egresos, --—-—-—
11.- Dirigir las areas de trabajo del Centro Cultural.
12.- Solicitar a cada uno de los coordinadores de area del Centro Cultural |a elaboracién del programa operativo anual del area
correspondiente.
13.- Buscar fuentes de financiamiento para los proyectos del Centro Cultural.
14.- Presentar a la Presidencia Municipal el proyecto de presupuesto del Centro Cultural, los meses octubre de cada afio.----===--==mm-

15.- Proponer a la Presidencia Municipal, la persona o la terna en su caso que habra de ocupar la titularidad de las &reas operativas
del Centro Cultural y las demas que le determinen el presente reglamento y las disposiciones legales aplicables.
|.- DIRECCION DE RECUROS HUMANOS:

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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COORDINACION DE ‘ SERVICIO

RECURSOS HUMANOS MEDICO

Introduccion:
El Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos del municipio de Tequisquiapan es un instrumento de informacion
técnica que expone con detalle la estruciura organizacional de nuestra drea de responsabilidad, contiene la filosofia con la cual
laboramos, sefiala las dreas que lo integran, las relaciones de coordinacién y comunicacién que existen entre ellas, ademas,
enuncia sus objetivos y funciones.
La base documental de nuestra institucion debe estar fundamentalmente integrada por este manual, el cual dara la pauta para
mantener un orden jerarquico desde su estructura.




Pag. 2154 PERIODICO OFICIAL 22 de febrero de 2013

l.- Direccion de Recursos Humanos:
Objetivo:
Lograr que el municipio de Tequisquiapan, cuente con los recursos humanos adecuados, para llevar a cabo las acciones y los
servicios que le corresponden de acuerdo a su ambito de responsabilidad gubernamental, acorde con la normatividad
correspondiente.
Funciones:
l.a.- Planear, y evaluar las actividades referentes al reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién de personal, en congruencia
con las demandas del propio municipio y de sus diversas areas de servicio.
|.b.- Organizar y coordinar las relaciones laborales y la gestién del pago de prestaciones econdmicas y sociales, a que tiene derecho
el trabajador derivado de los convenios firmados con el municipio.
l.c.- Integrar, controlar y actualizar el catalogo general de Puestos, asl como el tabulador de Sueldos del Municipio. e
l.d.- Establecer y mantener coordinacion con el Sindicato de Trabajadores del municipio de Tequisquiapan, e instituciones publicas y
privadas, para obtener bienes y servicios, en beneficio de los trabajadores de éste municipio y de sus familiares.—————--—
l.e.- Instrumentar un programa anual de vacaciones escalonadas del personal, la creacién o modificacion de puestos que se
requieran.
|.f.- Establecer e implantar los mecanismos para la sistematizacion del pago al personal, con base en la normatividad aplicable. -----
|.g.- Dirigir todos los movimientos laborales del personal y vigilar que se realicen de acuerdo a la normatividad vigente.---------
I.h.- Aplicar, en coordinacién con las Dependencias del Municipio, €l reglamenta Interior de Trabajo.
li.- Impulsar el pago oportuno a los trabajadores de la salud mediante procedimientos mecanizados de captura de movimientos de
personal en materia de servicios personales, asl como las previsiones que correspondan.
l.j.- Proponer y planear los cursos de capacitacién al personal logrando asi un crecimiento y mejor servicio.
l.k.- Instrumentar y evaluar en coordinacion con las dreas implicadas y con base en las politicas, normas y procedimientos
establecidos, la evaluacion del desempefio de los servidores publicos del Municipio.
1.1.- Coordinacién de Recursos Humanos.
Objetivo:
Coordinar y controlar los procesos de: seleccién, contratacién, capacitacidn, desarrollo, evaluacién del desempefio y permanencia
del personal del Municipio.
Funciones:
I.1.a.- Coordinar la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Dependencias
municipales.
I.1.b.- Realizar los procesos de seleccién y contratacién de los recursos humanos del Municipio.
1.1.c.- Coordinar los programas de: induccion, capacitacién y desarrollo del personal.
I.1.d.- Aplicar las normas y procedimientos relativos a: contrataciones, bajas, vacaciones, incapacidades, renuncias e
indemnizaciones del personal.
I.1.e.- Administrar el sistema de pago relativo a remuneraciones y estimulos al personal del Municipio.
|.1.f.- Difundir, el reglamento Interior de Trabajo.
I.1.9.- Las demas que le encomiende la Direccién de Recursos Humanos, con base en las normas y disposiciones administrativas
aplicables.
1.2.- Servicio Médico.
Objetivo:
Coordinar, dar atencién y seguimiento médico a trabajadores de la administracion, asi como a sus dependientes directos,——-----—---——-———
Funciones:
I.2.a.- Administrar los procesos para la prestacion del servicio de Seguridad Social de los trabajadores y dependientes econémicos de los
servidores publicos municipales
|.2.b.- Llevar el control de expedientes, y darle seguimiento al personal.
1.2.c.- Notificar a |a Direccién los casos de salud que sean para proceso de pension.
l.- SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL:
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