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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacioén organizacional del
H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa
la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno
de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacion General, por la razén consecuente de que permita a
cada una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por
el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar
los principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién de la Direccion de Educacion
tiene por objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas,
requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto
exige para poder desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a Area
de Planeacion, Innovaciéon Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en
coordinacién con la Coordinacion General de Administracién e Innovacion
Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y actualizacién
de los manuales de organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse
las dependencias y entidades que conforman la Administracion Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracién e Innovaciéon Gubernamental, registrar
los manuales de organizacion y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizacién y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
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En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo
el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
EDUCACION DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un documento de control administrativo, que
tiene como propdsito, orientar al personal del departamento de la Direccion
Educacién, en la ejecucibn de las labores asignadas a cada organo
administrativo; asi mismo, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e
identificar omisiones: ademas sirve como instrumento de apoyo para el control,
evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales, asi como medio de
orientacién e informacién al publico en general.

El Manual de Organizacién contiene informacion relativa a la mision,
visién, atribuciones y organigramas, asi como las funciones de los 6rganos
administrativos y términos técnicos-administrativos para facilitar su comprension.

Este Manual esta dirigido al personal adscrito al departamento y a todos
los servidores publicos de la institucién que deseen conocer el funcionamiento
organizacional de esta Dependencia, pero primordialmente al personal de nuevo
ingreso, como un medio de integracién y orientacién para facilitarle su
incorporacién a las distintas funciones operacionales que ejecutara.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

I.- Mostrar una visién conjunta de la Direccién de Educacién, conteniendo el
marco juridico de actuacién, vision, atribuciones, estructura organica y lineas de
comunicacién y coordinacion; asi como los aspectos que permiten al personal
que se encuentra en funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

Il.- Precisar el campo de accién de la dependencia, orientado principalmente, a
la consecucién de los objetivos estratégicos, evitando la duplicidad de funciones,
que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y
productividad.

lll.- Servir como apoyo al recurso humano para el desempefio de sus
actividades.

IV.- Conocer las atribuciones, responsabilidades que tienen a su cargo los
Directores y/o Titulares de cada dependencia y entidad municipal, definiendo las
responsabilidades de los principales niveles de la Administracion Publica
Municipal.

V.- Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion Il, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién
Ny IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fracci6n |, 1I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion |, Il Iy IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 111, 1V, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccién 1, 11, 111, 1V, V, VI, VI, VIII;
Art. 45 Fraccién |, Il, 1ll; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. CAPITULO ViII, SECCION SEGUNDA, Articulo 110,
fracciones | a XX.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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MISION

Coordinar y ejecutar politicas publicas y programa de promocion Educativa para el
desarrollo de los rasgos distintivos, materiales, intelectuales y afectivos, asi como

las expresiones artisticas y culturales de los habitantes del Municipio.

VISION

Reforzar la presencia en todos sus niveles educativos, en el Municipio a través de
proyectos, concursos, eventos civicos y culturales, asi como todo evento formativo;

estimulando la creacién artistica y cultural.
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VALORES:

EVIDENCIA/COMPORTAMIENTO

ESPERADO
Somos parte de una administracién cercana a las

demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
A ibirl ucharlos y entender sus problemas e
Calidez recibirlos, esc y rsusp
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucion.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

buena actitud, comparerismo Yy entusiasmo

Espiritu de servicio :
desempefiamos nuestras funciones.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo, preservacion, investigacion y difusion del
patrimonio histérico, cultural y artistico del municipio, a través de la
Educacién, en sus mas diversas manifestaciones; contribuyendo asi a su
identidad cultural, artistica y acrecentando los valores humanos,
individuales y colectivos, asi como al desarrollo humano integral de sus
habitantes.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El aumento en la participacién de la ciudadania en las actividades
programadas por la Direccion de Educacion, tendientes a reafirmar y
enriquecer el acervo cultural de Lagos de Moreno y su libre expresion.

El acceso equitativo a los servicios Educativos, que permita reconocer al
arte y la cultura general como un factor importante para el bienestar
personal, familiar y colectivo, asi como también del desarrollo humano
integral.

La generacién de espacios de dialogo a nivel interno con los distintos foros
y grupos sociales, instituciones educativas, colectivos, asociaciones civiles
de todos los niveles y de manera externa con otras ciudades a nivel
nacional e internacional.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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CTURA ORGANICA

EST

ORGANIGRAMA GENERAL:

Coordinacién General de
Construccién de la Comunidad

( Direccién de Atencién a la Juventud Direccién de Atencién a la Mujer (Ce-Mujer)

Direcddn de Partidpacién Ciudadana

_ { Direccion de Servicios Médicos
[ Direccidn de Cultura Maniciples
{ Direccién de Deportes — ~'——-H~———-—[ Direccién de Desarrolio Rural

r Direccién de Desarrollo Social

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

" DIRECTORIA)
EDUCACION

Auxiliar Técnicoen ] Fécnico
; Encargado Encargado de s b3
Mmh{vl;;nﬁvo { () [ mwm ] [ Informitics | ( Administrativa

[ l

Auiliar Bibliotecaria
intendente I m "H’:’““
(1)
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
DIRECTOR DE EDUCACION

Revision Fecha
111 29 de Mayo 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Director de Educacion

Reporta a Presidente Municipal

Dependencia: Direccién de Educacion
I.- PROPOSITO GENERAL:

Dirigir las actividades de la direccién de Educacion para lograr los objetivos
propuestos en el Plan de Desarrollo Municipal, asi como todas las
actividades programadas en su dependencia para cumplir con los objetivos
trazados por la administracién Publico 2018-2021.

Il.- Funciones Generales:

Atender al ptiblico que acude a las oficinas de la direccion de Educacion
con temas relacionados con su funcién y/o responsabilidad.

Recibir y turnar documentacién de su area y responsabilidad.
Coordinar las actividades programadas en su agenda y darles
seguimiento hasta su conclusion.

Mantener actualizada la pagina de transparencia de la direccion de
Educacion,

Dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes realizadas a esta
Direccién de Educacion.

Presentar programa de actividades de la direccion de Educacion y
mantener comunicacién permanente con la Direccién de Cultura en los
temas afines.

Representar al C. Presiente Municipal en las comisiones de educacion
que tuviera a bien asignarsele y presentar mensajes a la ciudadania en
las fechas conmemorativas.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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RECONSTRUYENDO LA CIUDAD
M., AYUMTAMIENTO 2018-2001

/1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

PUESTOS A CARGO™:
Secretaria:

Tiene como finalidad reclutar las solicitudes de peticién a la
Direccion, evaluar y verificar el cumplimiento de las peticiones, asi
como recibir e informar los asuntos que tengan que ver con la
direccién, de igual forma atiende y orienta al publico de los servicios
y/o programas, realizar y recibir llamadas telefonicas e informar a los
jefes de compromisos y demas asuntos, asi como realizar las
instrucciones que le asigna el Director General.

Es el responsable de llevar a cabo las concertaciones sociales
entre el H. Ayuntamiento y la ciudadania, asi como la busqueda de
programas de infraestructura en beneficio de la propia ciudadania.

IV.- RELACIONES INTERNAS

V.- RELACIONES EXTERNAS:

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:
B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Coordinar al personal a cargo, para el mejor desempefio de las labores y
actividades de la Direccion.

2. Supervisar y Vigilar las actividades programadas por la Direccién de
Educacion.

3. Participacion con la ciudadania tanto en el area rural como en la zona
urbana, para la integracién de Asociacién y Comités Vecinales, asi como
Comités de Obras, Concertaciones en Presupuestos Participativos y
promover obras en beneficio de las mismas.

4. Acudir a Reuniones promovidas por el C. Presidente Municipal.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ a
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VII.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1. Organizar, programar, dirigir y controlar las actividades de un servicio
(Programa) y/o peticion

2. Tomar decisiones o asesor en temas relacionados a los Programas
vigentes en esta Direccién General de Participacion Ciudadana

3. Recibir directrices y politicas de actuacién general habiéndose fijado
claramente los resultados esperados

4. Disefar y dirigir un sistema de acompafiamiento con los Jefes del

Departamento de su Direccién General de Participacion Ciudadana.

Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

Coordinar con las Jefaturas de Concertacién Social, Programas,

Presupuestos Participativos, Asociacion y Comités Vecinales y la

Coordinacién de Deportes, la elaboracion de lineamientos de los diversos

programas a ejecutarse en la Direccién General de Participacion. .

7. Atender y solucionar los conflictos laborales que se presenten con el
personal de la Direccién General de Participacion Ciudadana.

o o

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Funcionales Actitudes de Titular
Técnicos

. Profesionista 1. Liderazgo 1. Responsable

. Administracion 2. Motivacién 2. Amable

. Desarrollo 3. Coordinador 3. Carismatico
Organizacional 4. Capacidad de 4. Trato con

. Relaciones analisis del entorno personal
Publicas 5. Capacidad de 5. Iniciativa

. Procesos de negociacion 6. Honesto
Gestién 6. Toma de decisiones 7. Capacidad de

. Sistemas de 7. Empoderamiento analisis y sintesis
Informacién 8. Relaciones 8. Pensamiento

. Manejo de humanas critico
personal 9. Trabajo en Equipo. 9. Trabajar bajo

. Orientacion a 10. Solucién de presion
Resultados conflictos 10. Disponibilidad de

_Conocimientos a  11. Manejo de personal horario
fin en lo antes ya 12. Manejo de estrés 11. Madurez
mencionado 13. Mejora continua personal y

14. Identidad colectiva profesional

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
iy, Encargado de Bibliotecas Publicas

[ 5 |LAGOS DE
55 MORENO Revision Fecha
P 10 29 de Mayo 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Encargado de Bibliotecas Publicas
Reporta a : Director de Educacién
Dependencia: Direccién de Educacion

Il.- PROPOSITO GENERAL:

|.  Coordinar y asesorar de forma colegiada en la toma de decisiones que
coadyuven a determinar y alcanzar los objetivos y metas que la biblioteca
tiene como funciones primordiales en su localidad.

Il.  Colaborar para que las actividades encomendadas a las bibliotecas se
realicen de acuerdo con Plan de Desarrollo de Municipal, considerando
para ello el Reglamento de las bibliotecas donde se establecen las
politicas generales para su funcionamiento.

1. Participar en el desarrollo de las colecciones.

IV. Aprobar las politicas encaminadas a la prestacién de los servicios.

V. Todas aquellas relacionadas con el buen desarrollo de las bibliotecas.

lll.- Funciones Generales:

|.  Asesorar sobre el desarrollo y crecimiento de las bibliotecas foraneas.

I. Colaborar en las tareas de disefio, operacion y evaluacion los
servicios bibliotecarios y vigilar su aplicacién.

IIl. Coadyuvar en la vigilancia de los recursos destinados a las bibliotecas,
a fin de que sean utilizados para lo cual fueron asignados.

IV. Opinar sobre la adecuacién o remodelacion de los espacios fisicos y
de los sistemas de seguridad.

V. Recomendar la aplicacién y continuidad de inventarios para la
preservacion de las colecciones adquiridas.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ a
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M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

VI. Revisar y actualizar el Reglamento de las Bibliotecas y de la comision
por lo menos cada dos afios, de acuerdo a las necesidades de cada
biblioteca.

VII.Sugerir y proponer los programas de capacitacién y actualizacion,
dirigidos al personal administrativo y académico.

VIII. Propiciar la participacién del personal bibliotecario profesional en los
foros, conferencias y eventos, con el fin de obtener un panorama en
el ambito laboral que coadyuve al desarrollo y difusion de las
bibliotecas.

IX. Los demas que se desprendan de su naturaleza y las que le confiera
la legislacion universitaria.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
T Encargado de Bibliotecas Publicas

LAGOS DE
s JMORENO  EUEEY Fecha

11 29 de Mayo 2020

l.- UBICACION DEL PUESTO:

Nombramiento : Encargado de Biblioteca Publica
Maria Soiné
Reporta a
Director de Educacion
Dependencia : Direccién de Educacion

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Ser el enlace administrativo para la aplicaciéon y supervision de las
politicas y lineamientos que emanan de los planes y programas
propuestos por la Direccién de Cultura y Educacién, Comision de
Biblioteca o de las sugerencias del coordinador académico como
asesor en materia bibliotecaria.

Ill.- Funciones Generales:

|. El Aplicar y supervisar las actividades de trabajo para el personal
bibliotecario y personal de apoyo administrativo de las diferentes
areas que
integran la estructura de la biblioteca.

Il. Elaboracién de los informes de actividades en los periodos requeridos
por el Coordinador académico de la biblioteca.

I1I. Dirigir las actividades técnicas encaminadas al procesamiento fisico,
disposicién y control de préstamo de los materiales conforme lo
establece el reglamento vigente.

IV. Elaborar, revisar actualizar e implementar formatos de control interno
en el mantenimiento de colecciones, espacio fisico, préstamo
interbibliotecarios. Entre otras actividades relacionadas con el puesto
tipificado en el catalogo de puestos vigente.
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