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Puesto: Direccion General de Derechos Culturales y Educativos

e Proponer los programas, proyectos artisticos, culturales y educativos establecidos en los
Programas Sociales en beneficio de la comunidad tlalpense.

e  Conducir programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de ampliar el
acervo en la materia.

e Patrocinar la actividad cultural basados en los principios de equidad e inclusion para
incentivar los derechos culturales de la poblacion de Tlalpan.

e Conducir los programas y proyectos culturales, asi como promover y difundir la actividad
artistica de los Centros de Artes y Oficios (CAOS), recintos, en los espacios disefiados para
que la comunidad tlalpense tenga acceso a la cultura.

e  Establecer acuerdos y convenios con los tres ordenes de gobierno para fortalecer las
actividades culturales y educativas.

e  Proponer programas, proyectos, acciones con las comunidades artisticas, culturales y
educativas, para ampliar los derechos culturales y educativos.

e Conducir las actividades culturales y educativas en beneficio de la comunidad de la
demarcacion.

e  Conducir los espacios para el desarrollo de actividades culturales, educativas y deportivas.

e Evaluar las acciones implementadas en materia de cultura, educacion y deportes para
detectar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e [Establecer mecanismos de coordinacion y asistencia con las instituciones publicas,
privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad artistica, cultural, educativa y
deportiva.

e  Emitir lineas de coordinacion con las instancias publicas, privadas y sociales para fortalecer
la vinculacién y de consolidar los servicios culturales, educativos y deportivos de la
Alcaldia.

s  Evaluar la operaciéon de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, con el
propésito de consolidar los servicios culturales, educativos y deportivos.

e  Establecer programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades escolares
formadas por autoridades, docentes, estudiantes y familias para el ejercicio de sus
derechos educativos.

e Determinar acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito local y federal, para
impulsar actividades en beneficio de las escuelas de educacion basica de la demarcacion.

e  Establecer mecanismos que contribuyan a la evaluacién de las acciones de apoyo a las
escuelas y comunidades escolares de educacién basica y Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI) de la demarcacion, para la elaboracién del programa de apoyos.

e  Establecer programas, proyectos y servicios en el marco de la politica social con el fin de
disminuir el rezago educativo.
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Sistematizar la informacion en materia cultural que permita establecer las%ses para la
creacion de programas tendientes a la divulgacion del patrimonipo, tangible e intangible de
Tlalpan.
Gestionar los apoyos logisticos para la realizacion de los eventps y acciones culturales a
desarrollarse en la Alcaldia.

Sistematizar informacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos realizados para la
rendicion de cuentas.

Otorgar los servicios de los centros culturales, galerias de arte, museos y casas de la
cultura, a fin de fomentar su desarrollo cultural y social entre la comunidad tlalpense.
Difundir el patrimonio cultural, artistico e historico de la Alcaldia de Tlalpan para promover
su defensa y conservacion.

Concentrar informacion del patrimonio artistico, cultural e historico de la Alcaldia Tlalpan
con la finalidad de mantener un registro actualizado.

Organizar exhibiciones del arte popular representativas de las zonas territoriales de la
demarcacion para hacer extensivo al publico en general.

Organizar festivales culturales, representativos de las fiestas patronales y tradiciones
mexicanas para difundir su cultura.

Captar las propuestas ciudadanas para incorporarlas en los programas y acciones
culturales y educativas.

Puesto: Coordinacion de Cultura

Coordinar los programas, proyectos artisticos y culturales establecidos en los Programas
Sociales en beneficio de la comunidad tlalpense,

Coordinar programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin de consolidar
el desarrollo cultural.

Coordinar los programas y proyectos culturales, para promover y difundir la actividad
artistica en la ciudadania.

Promover la cultura y las artes en la demarcacién para que la comunidad tlalpense ejerza
sus derechos culturales.

Organizar y dar seguimiento a las acciones implementadas por la Direccién General para
evaluar el grado de cumplimiento.

Promover programas, proyectos y acciones con las comunidades artisticas y culturales,
para consolidar la politica institucional en materia de cultura.

Coordinar las actividades culturales de la demarcacién para beneficio de la comunidad.
Regular los acuerdos y convenios establecidos entre la Alcaldia, organismos e instituciones
para la promocion de los derechos culturales.

Evaluar las acciones artisticas y culturales implementadas en las comunidades para
proteger y preservar su identidad y diversidad cultural.

Proponer mecanismos de coordinacién y asistencia con las instituciones publicas, privadas
y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad artistica, y cultural.

Regular la vinculacion con instituciones publicas, privadas y sociales con el proposito de
consolidar las acciones establecidas en materia cultural.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Comunitaria

e Gestionar la realizacion de cursos y talleres con tematicas| artisticas, culturales y
tradicionalistas, para el desarrollo de habilidades y oficios que permitan a la comunidad
acercarse a la cultura.

* Coordinar las actividades de formacion cultural y artistica, a través de talleres y cursos en
plazas publicas, puntos de reunion de alta concentracién y en los Centros de Artes y Oficios.

e  Proporcionar los apoyos logisticos para la realizacion de talleres y cursos en materia de
cultura comunitaria a celebrarse en la demarcacion.

e Difundir las actividades programadas a realizarse en los Centros de Artes y Oficios para
incentivar la participacién ciudadana.

Puesto: Subdireccion de Promocidon Cultural y Recintos Culturales

e Coordinar los elencos artisticos para la celebracion de los eventos culturales a realizarse en
la demarcacion.

e Programar el calendario de actividades y eventos en los recintos de la demarcacion para
difundir la cultura.

e Establecer los elencos artisticos y culturales que participaran en los espectaculos publicos
programados, verificando que cumplan con los contenidos propuestos para cada
proposito.

e Mantener actualizado el directorio artistico para catalogarlo por disciplinas del arte y la
cultura.

e Regular los recintos culturales para el fomento y expresion de las artes y la cultura en
beneficio de la comunidad.

e Apoyaren la logistica para los eventos y acciones culturales a desarrollarse en la Alcaldia.

e Coordinar los espacios culturales para exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.

e Promoveren la comunidad los servicios de cultura, a fin de fomentar el desarrollo social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Publicos

e Brindar el apoyo logistico y de montaje de escenarios, audio y video para la realizacién de
los eventos artisticos y culturales con la finalidad de brindarle a la ciudadania
espectaculos.

e Gestionar recursos para los montajes técnicos y logisticos de los eventos artisticos vy
culturales a celebrarse en la Alcandia.

e Supervisar los montajes técnicos y logisticos para llevar a cabo los eventos culturales y
artisticos.

» Verificar las condiciones operativas de los equipos, bienes e instrumentos necesarios para
los eventos culturales.



o
MANUAL 0!‘/’0 GOBIERNO DE LA Alcaldia
ADMINISTRATIVO yo CIUDAD DE MEXICO Tlalpan
o

ALCALBia TLAL

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recintos Culturales, Promoci@’rtistica y

e Difundir las expresiones artisticas y culturales en los recintos de la demarcacion, con el
objetivo de presentar y difundir la cultura.
e Elaborar el programa cultural en los recitos de la Alcaldia para difundir las actividades
culturales.
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e Desarrollar eventos para difundir las distintas expresiones artistas en los recintos culturales
de Tlalpan.

e Apoyar a los nuevos creadores artisticos para facilitar su desarrollo en los recintos
culturales.

e Administrar los centros generadores de recursos con la finalidad de generar ingresos a la
Alcaldia.

e Recaudar losingresos por concepto de uso y aprovechamiento de los Centros Generadores,
con la finalidad de captar ingresos para la Alcaldia.

e Controlar los recibos comprobatorios de recaudacion con la finalidad de transparentar la
informacion.

e Elaborar reporte integral sobre los ingresos generados para la rendicion de cuentas.

e Organizar el uso de los espacios publicos donde puedan desarrollarse actividades
culturales, para el fomento y expresion de las artes y la cultura en beneficio de la
comunidad.

e Administrar los espacios para las exposiciones y eventos culturales a desarrollarse.

e  Procurar el cuidado de los recintos culturales para su uso y preservacion.,

e Organizar la informacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos realizados con la
finalidad de identificar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

Puesto: Subdireccion de Coordinacion de Centros de Arte y Oficios

e Coordinar los Centros de Artes y Oficios, con el proposito de integrar a las comunidades a
través de la actividad cultural.

e Programar las acciones artisticas y culturales implementadas en los Centros de Artes y
Oficio espacios culturales asignados para desarrollar la cultura comunitaria.

e Programar la imparticion de los talleres, eventos culturales para brindar servicios a la
comunidad.

e Difundir los eventos y actividades programadas en los recintos a su cargo con la finalidad
que asista la ciudadania.

e  Supervisar las acciones y programas culturales comunitarios establecidos en los Centros de
Artes y Oficios.

e Coordinar los bienes muebles e inmuebles y materiales asignados a los Centros de Artes y
Oficio para fortalecer la operacion de los mismos.

e Implementar sistemas de gestion de archivos mediante la normatividad establecida para la
rendicion de cuentas.

e Coordinar la operacion de los Centros de Artes y Oficio para brindar los elementos
logisticos de los eventos para su resguardo y preservacion.

e Controlar los eventos culturales que se realicen en los Centros de Artes y Oficio para
identificar areas de oportunidad y se implementen acciones de mejora.
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e  Organizar la gestion de los apoyos con las Unidades Administrativas.a efecto de poder
realizar las acciones programadas para el bienestar y recreacion cultural de las
comunidades.

e Auxiliar a los elencos y actividades artisticas y culturales en beneficio de las comunidades
para fomentar la cultura de paz.

e  Observar e identificar los talentos culturales para apoyar su desarrollo y formar cuadros
culturalesy artisticos.

Puesto: Enlace de Centro de Arte y Oficios “A"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “B"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “C"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “D"
Enlace de Centro de Arte y Oficios “E"

e Ejecutar los programas artisticos y culturales en su Centro de Arte y Oficios en beneficio de
las comunidades Tlalpenses.

e Administrar los aspectos humanos, materiales y operacionales para el desarrollo de las
actividades de los Centros de Artes y Oficios.

e Difundir la oferta cultural de su Centro de Arte y Oficios asignado para generar el interés de
la comunidad en aspectos culturales y artisticos.

e Apoyar la programacion de actividades artisticas y culturales de su Centro de Arte y Oficios
para el fomento cultural de la poblacion.

e Proporcionar las facilidades en los espacios y logistica solicitada por parte de las
comunidades para la realizacion de sus eventos.

Puesto: Coordinacion de Educacion

e Coordinar la implementacion de los programas, proyectos y servicios en el marco de las
politicas sociales y educativas de la Alcaldia para atender el derecho a la educacion de la
poblacién de Tlalpan.

e Coordinar la planeacion de programas, proyectos y servicios en materia educativa, con el
fin de disminuir el rezago educativo.

e Promover los derechos educativos de la poblacion de Tlalpan, en particular los de la
infancia, las y los adolescentes y de las y los jovenes, con el proposito de disminuir los
indices de desercion escolar.

e Establecer en los programas, proyectos y servicios educativos la incorporacion y uso de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon y la operacién de los Centros de
Aprendizaje Virtual, para que la poblacién se familiarice con la tecnologia y los multiples
recursos que nos proporciona el manejo de [a misma.

e  Supervisar los acuerdos y convenios interinstitucionales que celebre el gobierno local en el
ambito educativo para verificar su cumplimiento.

_ = Promover programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades escolares
}a conformadas por autoridades, directivos, docentes, estudiantes y familias para el ejercicio
= de sus derechos educativos.
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e  Evaluar las acciones de apoyo a las escuelas y comunidades escalares de educacion basica
en particular las de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI) de la demarcacion, para la
elaboracién de programas de apoyo.

e Coordinar los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Aprendizaje Virtual{CAV)-y
Bibliotecas de la demarcacion, con el fin de otorgar a la poblacién las condiciones
necesarias para lograr un desarrollo integral.

e  Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones enfocadas en la educacion
basica, media superior y superior para promover el ejercicio de los derechos educativos de
la poblacidon de Tlalpan.

e  Promover en coordinacidon con las instituciones enfocadas en la educacion basica, media
superior y superior, mecanismos de vinculacion en beneficio de la poblacion escolar
tlalpense a través de los programas establecidos por la Alcaldia.

e  Promover la asistencia de la ciudadania tlalpense a los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV)
con la finalidad de que obtenga ofertas de capacitacion y asesoramiento educativo para el
fortalecimiento de sus capacidades.

e Proponer la celebracion de acuerdos y convenios interinstitucionales en materia
educativas con el objetivo de fortalecer los programas sociales en beneficio de la poblacion
tlalpense en edad escolar.

Puesto: Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “A”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “B”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “C”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “D”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “E”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “F”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “G”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “H”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “I”

e  Supervisar la operacion de planes, programas y proyectos que benefician a los habitantes
de la demarcacion en materia educativa, con el proposito de que se otorguen los servicios
que brinda la Coordinacion de Educacion.

e  Supervisar los programas y actividades sociales que benefician a la poblacion de la Alcaldia
Tlalpan a través del desarrollo de la operacion de Centros de Aprendizaje Virtual, las
Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil con la finalidad de mejorar el nivel
educativo de la comunidad.

e  Gestionar las necesidades basicas que se requieran en los Centros de Aprendizaje Virtual,
las Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil de la demarcacion, para el
funcionamiento de los programas y actividades sociales que benefician a la poblacién de la
Alcaldia Tlalpan.

e Realizar actividades en Centros de Aprendizaje Virtual, las Bibliotecas Publicas y los
Centros de Desarrollo Infantil, con la finalidad de apoyar en los objetivos y metas de la

Coordinacion de Educacion. IQ
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Administrar los Centros de Desarrollo Infantil para el desarrollo integral de los infantes.
Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los Centros de Desarrollo Infantil
con la finalidad de que brinden los servicios en instalacipnes apropiadas a los
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requerimientos técnicos, pedagogicos y administrativos.

Apoyar en el funcionamiento de un equipo multidisciplinario consultivo que analice las
necesidades técnicas, pedagogicas y administrativas de los Centros de Desarrollo Infantil,
para el desarrollo integral de los infantes.

Evaluar el desempenio de los Centros de Desarrollo Infantil con la finalidad de determinar
areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

Gestionar la atencion de necesidades de los Centros de Desarrollo Infantil en cuanto a
servicios generales, recursos humanos y materiales.

Vincular las necesidades y solicitudes de las comunidades escolares a las instancias locales,
federales publicas y particulares para su apoyo y atencién.

Evaluar las solicitudes de las comunidades educativas de las escuelas publicas de
educacién basica en la Alcaldia, para determinar su viabilidad de gestion con Unidades
Administrativas o vinculacion con instituciones a efecto satisfacer sus necesidades.
Gestionar los requerimientos de necesidades de las comunidades educativas con las
Unidades Administrativas de la Alcaldia, a fin de que sean atendidas o direccionadas a la
institucién correspondiente.

Operar los programas sociales enfocados a la atencién de escuelas y comunidades
escolares con el propoésito de proporcionar los apoyos econémicos y/o en especie a la
poblacién.

Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades de
escuelas y comunidades escolares.

Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la atencion de
escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.

Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

Recabar informacion en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la atencion de escuelas y
comunidades escolares de Tlalpan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Educacién y Capacitacion

Difundir la educacion a distancia por medio del uso de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion, para el acceso al conocimiento y aprendizaje virtual de la poblacion
Tlalpense,

Realizar talleres de habilidades para la vida y alfabetizacion, utilizando las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicaciéon, con el fin de capacitar principalmente nifias, nifios,
adolescentes, jévenes de Tlalpan.

Difundir la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién en el
acompanamiento educativo, a efecto de que la poblacién Tlalpense desarrolle habilidades
que le permitan interactuar con los procedimientos de transmi§ién de informacion.
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e  Administrar los Centros de Aprendizaje Virtual, con el fin de proporcionar capacitacion y
servicios de computacion e internet a la poblacion.

e Brindar orientacion educativa de atencion a la poblacion para cumpliricon las estrategias
de intervencion pedagogica y operativa de la comunidad Tlalpense.

e Apoyar a las y los jovenes para que contintien con sus estudios yevitar-et-abandono
escolar.

e Organizar con las instancias locales y federales el establecimiento de mecanismos de
acceso a la oferta de educacién en linea, con el propédsito de que la poblacion tenga
opciones para seguir estudiando.

e Apoyar a las y los estudiantes sobre las diferentes modalidades educativas, con el fin de
brindar opciones para continuar sus estudios.

e |dentificar las necesidades de infraestructura, mejoramiento y equipamiento de los Centros
de Aprendizaje Virtual, a fin de que sean atendidas y puedan proporcionarse los servicios
educativos que ofrecen.

e Evaluar los equipos de hardware, software y conectividad de los Centros de Aprendizajes
Virtual, en coordinacion con las areas correspondientes de la Alcaldia, para prevenir la
obsolescencia en los mismos.

e Determinar las necesidades de mobiliario a fin de gestionarlas con las Unidades
Administrativas de la Alcaldia para fortalecer la infraestructura de los Centros de
Aprendizaje Virtual, con el objetivo de que sean sitios seguros y confortables para la
poblacion en general.

e Recabar los ingresos generados en los Centros de Aprendizaje Virtual, que sean centros
generadores para su deposito e informe a la Direccién de Tesoreria y Autogenerados.

e  Operar los programas sociales enfocados a la educacién a distancia con el proposito de
proporcionar los apoyos econdmicos y/o en especie a la poblacion.

e Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades de
educacion a distancia.

e Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la educacion a
distancia de los Centros de Aprendizajes Virtual.

e  Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

e Recabar informacién en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la educacion a distancia.

e Operar los Centros de Aprendizaje Virtual para proporcionar a la poblacién‘i}’a Alcaldia

Puesto: Subdireccion de Atencion y Seguimiento de Programas Educativos

e Promover la vinculacion con instituciones publicas y particulares, a través de la
identificacion de necesidades educativas de la poblacion tlalpense, que contribuyan a
ejercer el derecho a la educacion.

e  Programar mecanismos de vinculaciéon interinstitucional a fin de promover acciones en los
programas, proyectos y servicios educativos.

e Diagnosticar la oferta educativa de cooperacion internacional con el propésito de
robustecer los recursos en la Alcaldia.
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e Observar e identificar los recursos técnicos y humanos en institucipnesiedticasftg publicag (ErRNO DE LA
o particulares, que contribuyan al derecho de la educacién bilingiie € interc%al dec':laJEAD oEMEce
personas hablantes de lenguas indigenas de la demarcacion.

e  Promover el habito de la lectura en nifias, nifios, adolescentes, jovenes y poblacion adulta
de la demarcacion como un medio para adquirir conocimientos, cultura, imaginacion. y
mejora en la comunicacion verbal y escrita.

® Promover acciones de promocion educativa de la demarcacion y con la comunidad para
fomentar la lectura.

e  Promover el uso de Bibliotecas Publicas para la utilizacion de los servicios que ofrecen.

e Verificar y dar seguimiento de los requerimientos de infraestructura para la operacion de
los Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Aprendizaje Virtual y Bibliotecas Pliblicas de
la demarcacién y gestionar los servicios para su mantenimiento.

e Coordinar los programas sociales enfocados a la vinculacion con instituciones educativas
con el proposito de proporcionar los apoyos economicos y/o en especie a la poblacion.

e Proponer Reglas de Operacion de los programas sociales para atender las necesidades
vinculacion de escuelas y comunidades escolares.

e Coordinar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la vinculacion
de escuelas y comunidades escolares de Tlalpan.

e  Supervisar el desarrollo de sus programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

e Recopilar informacién en las comunidades escolares, a fin de identificar posibles
beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la vinculacion de escuelas y
comunidades escolares de Tlalpan.






