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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion tiene por objeto integrar en un sélo documento, la
informacion basica relativa a los antecedentes, marco juridico-administrativo,
estructura organica, el objetivo y las funciones de un &rea; contribuyendo a la
orientacién del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas
unidades de adscripcion y a la vez, proporciona un esquema funcional a efecto de
realizar estudios de reestructuracién administrativa, cuando sea necesario.

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo,
en él se identifican y dan a conocer las principales funciones, responsabilidades y
alcances que tienen los servidores publicos que componen la Direccién de
Educacion y Derechos Humanos de la Presidencia Municipal de Atotonilco de Tula,
Hidalgo. Su propdésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
conocimiento y desempefio de las funciones de los servidores publicos facilitando
su incorporacion y desarrollo.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados:
Marco Juridico-administrativo, que da sustento a sus funciones; estructura organica,
organigrama especifico vigente y la descripcion de los puestos.

Es importante considerar que el presente documento queda sujeto a revision y
actualizacion en medida que se presenten modificaciones a la normatividad
establecida, en la estructura organica del area, construyéndose de esta manera una
base para la planeacion e implementacion de medidas de modernizacion
administrativa.
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OBJETIVO

Proporcionar, en forma ordenada y responsable, la informacién basica sobre el
funcionamiento de la Direccion de Educacion y Derechos Humanos; como una
referencia obligada para lograr la ejecucion y aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas a cada uno de los miembros que la
conforman.

En materia de Derechos Humanos, el manual expone la estructura organica con la
gue se pretende implementar los recursos pedagdgicos, promocionales y de
seguimiento que fortalezcan en todos los servidores publicos de todos los niveles
del Gobierno Municipal la observancia, promocion, respeto y vigencia de los
Derechos Humanos en el municipio.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

EN MATERIA DE EDUCACION:

CONSTITUCION POLITICA DELOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Arts. 3 y
115 Frac. Il

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO Arts. Frac. Il y Il
LEY GENERAL DE EDUCACION

Arts. 1,2,3,4,5,9Y 15

LEY DE EDUCACION PARA EL ESTADO DE HIDALGO

EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS:

TRATADOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (Titulo
Primero, Capitulo I. De los Derechos Humanos y sus Garantias. Diversos articulos
sobre garantias individuales y Derechos sociales).

LEY DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO. Capitulo Segundo, de
los Derechos Humanos. Articulo 194.

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO. Capitulo X. De la Oficina de promocién y
seguimiento de Derechos Humanos. Articulo 95 y 96.

PARA AMBAS MATERIAS:

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE HIDALGO
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL ESTADO DE HIDALGO
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ESTRUCTURA ORGANICA

Director (a)
1.1 Coordinador (a) de Bibliotecas
1.1.1 Bibliotecario (a)

1.1.2 Asistente de apoyo en sala de informética
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Director (a) de Educacion
y Derechos Humanos

Coordinador (a) de
Bibliotecas

Bibliotecario (a) de la
Biblioteca Publica

o : Biblioteca Publica
Municipal Profr. Jesus g I . :
Romero S Municipal Lic. Benito

(Atotonilco) (2) Juérez (Conejos)

Bibliotecario (a) de la

Bibliotecario (a) de la Bibliotecario (a) de la
Biblioteca Publica Biblioteca Pablica
Municipal Profr. Isauro Municipal Octavio Paz
Rodriguez Estrada (Vito) (Progreso)

Bibliotecario (a) de la
Biblioteca Publica
Municipal Sor. Juana Inés g
de la Cruz (El
Refugio)

Asistente de apoyo en
sala de Informética (2)
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CATALOGO DE PUESTOS

Director (a) 1
Coordinador (a) de Bibliotecas 1
Bibliotecario (a) 6
Asistente de apoyo en sala de informatica 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL ' DIRECTOR (A)

PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

AREA DE ' Presidencia Municipal
ADSCRIPCION:

REPORTA A: Presidente Municipal
SUPERVISA A: Coordinador (a) de Bibliotecas

Dirigir, coordinar y administrar de forma eficiente y responsable los
programas de acciones de apoyo a la Educacion y a la promocion y vigencia
de los Derechos Humanos que destine el Gobierno Municipal, al sector
Educativo de Municipio y a la poblacion en general, mediante las gestiones
administrativas para promover el interés en la Educacion, en el respeto a los
derechos humanos y asi mejorar la calidad de vida y el desarrollo humano

municipal.

Coordinar las actividades de Departamento.

Evaluar, controlar la aplicacién y desarrollo de los programas relacionados
Formular el Programa Operativo Anual y Presupuesto, con el apoyo de los
coordinadores, asi como las propuestas de asignacion de recursos y apoyos
al sector Educativo y a la ciudadania en materia de Derechos Humanos.
Mantener estrecha relacion y trabajo conjunto con la Coordinadora de
bibliotecas, para darle seguimiento al buen funcionamiento de las mismas.
Vigilar que los recursos financieros destinados a los programas de apoyo a
cargos de Direccion se apliquen con transparencia y honestidad.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de padres de familia, alumnos,
maestros y ciudadanos en general, en asuntos relacionados con el sector

educativo y derechos humanos.
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Impartir capacitacion en materia de Derechos Humanos por areas.
Recibir quejas en materia de derechos humanos, darles seguimiento.
Mantener comunicacion con los representantes de las instituciones
educativas
Mantener relacion frecuente con la Comision de Derechos Humanos del
estado de Hidalgo (CDHEH), con la Visitaduria Regional correspondiente
(con sede el Tepeji del Rio), con los enlaces y consejeros de los municipios
de la Region que encabezan la comisién de Derechos Humanos.
Realizar reuniones con personal del Gobierno Municipal de participaciéon
Social y personal a cargo para verificar avances de actividades.
Elaborar el reglamento del departamento de Educacion y Derechos
Humanos.
Solicitar periédicamente el Programa Operativo Anual al personal del
departamento para verificar su cumplimiento.
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RELACIONES

COMPETENCIAS
LABORALES

REQUISITOS

DIRECCION

Eiucmfm GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DERECHOS
HUMANOS

INTERNAS:

EXTERNAS:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Administracion Publica
Sistema Educativo

Tematica de Derechos Humanos

Capacitacion

talleres.

Elaboracion de proyectos.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

CON:

Administrativo,
Cabildo

Municipal, especialmente con

Enlace

Miembros del

las Comisiones de Educacion
y Derechos humanos

CON:

Directores de area, alumnos,
maestros, padres de familia,

ciudadania en general.

e imparticibn de

PARA:

Control de personal,

otorgamiento de becas,
seguimiento a capacitacion y

guejas en la materia.

PARA:

Realizacién de actividades,
eventos en escuelas,
recepcion y seguimiento de
guejas en Derechos Humanos

y Servicio Comunitario.

ACTITUDES:

Responsabilidad
Honestidad
Eficiencia

Actitud de Servicio

Trabajo bajo presién

Trabajo en equipo

Compromiso

HABILIDADES TECNICAS:

Uso de PC.

Toma de decisiones

Iniciativa

Manejo de aplicaciones y plataformas

de procedimientos y para talleres.

Manejo de personal

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Educacion,

Administracion o carrera a fin.

MANUAL DE ORGANIZACION
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NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES

DIRECCION

Eiucmfm GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
erecHos ATOTONILCO DE TULA
HUMANGS 2020-2024

COORDINADOR (A) DE BIBLIOTECAS

AREA DE ADSCRIPCION: | Direccion de Educacion y Derechos Humanos
REPORTA A: Director (a)

Bibliotecario (a)
SUPERVISA A: _ _ .
Asistente de apoyo en sala de informatica

Ofrecer y regular un servicio de calidad mediante la planeacion , organizacién y
puesta en marcha de diversas actividades que satisfagan las necesidades e

interés de los usuarios.

Coordinar las Bibliotecas Municipales

Vigilar que las bibliotecas ofrezcan un servicio de calidad a la ciudadania,
conservando el adecuado ordenamiento de libros, ficheros e instalaciones
limpias.

Planear ,organizar y llevar a cabo diferentes eventos como” Dia Mundial del libro”,

LI ”

“Cursos de verano”, “Kildmetro del libro”,

Reunion Anual’. “Talleres”, “Cuenta
Cuentos”

Entrega de reporte mensual a la Coordinacién General de Bibliotecas (CGDB) .
Archivar la documentacion de cada una de las Bibliotecas.

Dar solucion a las diferentes problematicas que se presenten.

Firmar credenciales de los usuarios

Redactar oficios.

Cotejar el acervo bibliografico

Disefiar e implementar estrategias y acciones que mejoren el desempefio del
personal.

Gestionar apoyos diversos en beneficio de las bibliotecas.

Acudir a capacitacion periodica e igualmente con las bibliotecarias

Organizar reuniones de acercamiento entre bibliotecarias.
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INTERNAS:

EXTERNAS:

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

CON:

Enlace Administrativo

CON:

Directores, alumnos,
maestros, padres de
familia, ciudadania en
general.

Empresas, Asociaciones
Director General y
Coordinador de Bibliotecas

a nivel Estatal

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

Biblioteconomia y bibliotecologia

Eiucmfm GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

PARA:

Facilitar el buen
funcionamiento de las
bibliotecas, seguimiento a
la capacitacion en diversas
habilidades y teméticas

con afines al area.

PARA:

Organizar 'y  ejecutar

cursos y talleres en
bibliotecas y en escuelas.
-Mejorar el mobiliario y
requerimientos propios de
las bibliotecas.

- Servicio comunitario.

ACTITUDES:

Responsabilidad

Honestidad

Capacitacion e imparticion de @ Eficiencia

&
Atotonilci | & oMo
RELACIONES
COMPETENCIAS

talleres.

LABORALES

Elaboracion de proyectos.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo

Actitud de Servicio

Trabajo en equipo

Compromiso

HABILIDADES TECNICAS:

Uso de PC.

Toma de decisiones

MANUAL DE ORGANIZACION
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Iniciativa Manejo de aplicaciones vy
plataformas de procedimientos y

para talleres.
NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Biblioteconomia

REQUISITOS . . .

Licenciatura en letras o carreras afines

Capacitacion en Letras, Lectura y Redaccion, Creacion Literaria
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BIBLIOTECARIA (O)

AREA DE y y

NOMBRE DEL , Direccion de Educacion y Derechos Humanos
ADSCRIPCION:

PUESTO

REPORTA A: Coordinador (a) de Bibliotecas
SUPERVISA A: NA

Ofrecer un buen servicio a cada uno de los usuarios que acuden a
OBJETIVO Biblioteca, tanto por motivos de consultas como por diversas actividades

afines.

Atender y asesorar al usuario
Acomodar los libros de consulta de acuerdo al area y numeracion
Implementar Actividades de fomento a la lectura.
Expedir credenciales a los usuarios
Elaborar la catalogacion y clasificacion de libros de nueva adquisicion
Registrar libros donados
FUNCIONES
Supervisar que los usuarios se aboten en el libro de registro
Elaborar la estadistica mensual.
Llevar el conteo del acervo bibliografico
Archivar expedientes de estadisticas
Conformar el Inventario de la biblioteca

Conteo del acervo bibliografico.
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CON: PARA:
Director de Educaciéon y
Derechos Humanos Planeaciéon y organizacion
INTERNAS:
Coordinador de Bibliotecas | de Cursos, talleres,
Directores Cultura, | eventos
Desarrollo Social.
RELACIONES
CON: PARA:
- Planeacion y
Docentes, alumnos. organizacion de cursos,
EXTERNAS:
Empresas, asociaciones talleres, eventos.
- Gestion de apoyos
materiales y humanos.
CONOCIMIENTOS
. ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Administracion Publica Comunicativo
Clasificacion bibliogréafica Iniciativa
COMPETENCIAS | Gestion de Informacion Accesible
LABORALES Cultura general Gusto por la lectura
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Organizado o
o Empleo de programas ofimaticos
Logico .
_ _ Calculos estadisticos
Trabajo en equipo
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS
Lic. En Biblioteconomia, Técnico Superior Universitario o Bachillerato.
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OBJETIVO

FUNCIONES

DIRECCION
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ASISTENTE DE APOYO EN SALA DE INFORMATICA

AREA DE. = B
. Direccion de Educacion y Derechos Humanos
ADSCRIPCION:
REPORTA A: Coordinador (a) de Bibliotecas
SUPERVISA A: NA

Apoyar al personal bibliotecario en sus funciones y vigilar el especial cumplimiento

por parte de los usuarios de las normas y reglamentos del uso de las bibliotecas.

Atender y asesorar de manera basica al usuario en la busqueda de
informacion

Facilitar el uso de los equipos

Llevar un registro de los usuarios que acceden al servicio

Mantener el orden en las actividades que se realizan en la sala

Vigilar el cumplimiento de las mediadas sanitarias de proteccion al interior
de la misma

Conservar limpio y en buen estado los equipos de computo

Elaborar las estadisticas del préstamo de servicio

Informar de las necesidades de mantenimiento de equipos.

Formular el reporte mensual
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Organizada
Pensamiento légico

Trabajo en equipo

NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS
Bachillerato o Técnico Superior
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CON: PARA:
Director de Educaciéon y
INTERNAS: ' Derechos Humanos Organizar y ejecutar las
Coordinador de actividades del area
RELACIONES - .
Bibliotecarias.
CON: PARA:
EXTERNAS: ' Docentes, alumnos, _ o
. ) Proporcionar el servicio
ciudadania
CONOCIMIENTOS
. ACTITUDES:
ESPECIFICOS:
Comunicativa
. . Con iniciativa
Gestion de Informacion .
Accesible
Cultura general
COMPETENCIAS Gusto por la lectura
LABORALES HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Empleo de programas ofiméaticos
Conocimiento de  Hardware,
mantenimiento basico.
Conocimiento basico de software

Uso de impresora
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