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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion se constituye como
un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion 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 o es el
Manual de Organizacion, 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 Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracidon Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizaciéon de direccion de Educacion, tiene por
objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefarlo
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 de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VIII, faculta al Area de
Planeacion Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacion Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental, registrar los

manuales de organ:zamon y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos

necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION 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 instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicion
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas,
a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Educacion.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccidn de Educacion para detectar omisiones y evitar
duplicidad de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Servir de marco de referencia para la division del trabajo, capacitacion y
medicién de su desempenio.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Educacion.
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FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion, se emite en cumplimiento
a lo dispuesto en el articulo 37 fraccién 1, 40 fraccién |l, 45 y 46 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como
articulo 73 y 88 fraccion XLVl y LVIII del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, para su publicaciéon y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
esta Direccion de Educacion.
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MISION:

Usar de manera responsable los recursos para que, ademas de dotar de servicio
publicos satisfactorios de infraestructura, se contribuya a la educacién como
palanca de evolucién humana, cultural y de desarrollo econémico.

VISION:
Evolucionar a un gobierno facilitador de la armonizacion de sus habitantes con su
entorno, con una activa participacion ciudadana en la generacion de seguridad
humana, conocimiento, arte, cultura, y valor econdémico.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccién de Educacién son
los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cddigo de Etica de los Servidores Publicos
del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la
ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena
predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes
para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y
entusiasmo desempefiamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio
de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL:

Gestionar recursos, programas, actividades y convocatorias en pro de las
instituciones educativas, maestros, alumnos y padres de familia del municipio,
dando seguimiento a sus necesidades en el ambito educativo replicando valores de
trabajo en equipo, honestidad, tolerancia, responsabilidad, respeto destacando el
espiritu de servir.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Proponer, analizar, estudiar nuevos proyectos en materia educativa,
cientifica y tecnoldgica, asi como los concernientes para la educacién
civica y de participacion ciudadana.

2. Procurar la coordinacion con instituciones, dependencia y delegaciones
federales, estatales, municipales y organismos descentralizados, asi como
los sectores privado y social, para la promocion de los programas en
materia educativa, cientifica y tecnoldgica, propuestos

3. Coadyuvar con las autoridades federales, estatales y municipales, a efecto
de que los estudiantes de educacion basica tengan acceso a los materiales
educativos que ayuden en su formacion.

4. Impulsar con mayor participacion de la ciudadania en materia educativa.

5. Velar por el adecuado mantenido y funcionamiento de los diversos centros
educativos en la esfera de competencia municipal, tales como bibliotecas, y
centros de capacitacion, para promover una mejor y mayor calidad en la
actividad desarrollada en ellos.

6. Estudiar y proponer, en los casos que asi se amerite, la convivencia de
celebrar convenios de colaboracién con universidades, y entes
gubernamentales de los niveles federal y estatal, para promover la
capacitacion técnica para diferentes oficios y actualizacion laboral.

7. Promover politicas y lineamientos generales que contribuyan a la
innovacion de la gestion gubernamental, a la mejor y méas extensa

8. utilizacion de las tecnologias de la comunicacion y la informacion, tanto
entre las dependencias del ayuntamiento como hacia los gobernados.
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9. Estudiar la convivencia de realizar convenios con universidades y
empresas para promover la innovacion tecnologica y de gestion
gubernamental.

10. Proponer politicas que promuevan el acceso gratuito a internet en los
espacios y plazas publicas del municipio.

11.Promover politicas que promuevan el interés de los habitantes del
municipio por la ciencia y la tecnologia.

12. Estudiar la pertenencia de que el municipio organice una feria anual de la
ciencia y tecnologia.

13.Realizar estudios y proponer la adecuacion de espacios publicos para la
imparticion de cursos — talleres permanentes o transitorios y/o espacios
para exposiciones de tipo académico.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley General de Educacion.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Lagos

de Moreno, Jalisco.

e Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco.

e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

» Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualquier

otro acto de similar naturaleza.

Las leyes y reglamentos del presente documento son enunciativos mas no
limitativos
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA GENERAL:

GENERAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
LAGOS DE MOREND, JALISCO

2024 - 2027
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:
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OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

.- DIRECCIONDEEDUCACION - .-+ v = |

,inTULAR DE LA DIRECCION BE':ﬁ:'j"‘l'ifcb&&idﬁl’

promover coordlnar y apoyar las actlvndades educatlvas de ciencia
y tecnologia, asi como promover las celebraciones de caracter civico
que se realicen en el municipio, que contribuyan a la mejora de la
calidad de los servicios educativos, mediante vinculacion con la
Delegacion Regional de Servicios Educativos Altos Norte y a los
diferentes planteles de la localidad.

Objetivo

FUNCIONES
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Creal‘programas en materia de educacion para el municipio

. Elaborar y aplicar proyectos para apoyar la ampliacién de los servicios educativos
en el municipio
° Apoyar el mejoramiento de las escuelas en el movimiento, atreves de los

programas que se establezcan en la medida de los recursos, para el mejoramiento
de las instalaciones fisicas y el otorgamiento de estimulos a la mejora de educacion

° Promover la comunicacién y la colaboracion con las distintas instituciones
educativas a fin de intercambiar informacién sobre programas y becas que puedan
aplicarse en beneficio de los habitantes del municipio

. Elaborar y publicar las convocatorias para entregar de los reconocimientos y
premios que el Ayuntamiento autorice en materia educativa

° Operar programas de promocion de la lectura

° Coordinarse con las diversas instituciones del sector para la ejecucién de acciones
de fortalecimiento de la educacién ciudadana

° Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las escuelas
oficiales establecidas

. Promover y gestionar el establecimiento de las escuelas oficiales, publicas y

privadas, asi como en los centros de educacion para adultos y de educacion
especial, en el municipio

® Invertir ante otras instancias de gobierno para la solucién de los problemas
educativos
. Gestionar la celebracion de convenios de cooperacién con el gobierno federal o del

estado de construccion, conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacion de
equipo basico de los edificios escolares oficiales, de acuerdo de la normatividad
vigente, en orden a su presupuesto y cumplir con las obligaciones que se pacten
en los mismos dentro del ambito de su competencia
Crear y aplicar programas en materia de educacion para el municipio
Promover y en su caso, gestionar y coadyuvar con los programas y becas para
otorgar apoyos diversos a los estudiantes de bajos recursos de acuerdo a los
lineamientos en la materia

® Desarrollar e implementar en colaboracién en las escuelas y centros comunitarios
de la ciudad, como estrategia basica para la construccién de las relaciones sociales
basadas en el respeto a los otros, los valores y las normas de convivencia en la
comunidad

° Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién masiva, inmediata y
permanente sobre valores civicos, a través de campaiias interactivas y lidicas que
hagan propicia la participacion de nifios y jovenes
Proponer y encabezar las celebraciones civicas que se realicen en el municipio
Ser conducto de las inquietudes, que los ciudadanos manifiesten en materia de
probabilidad del éxito de sus solicitudes

° Formar parte de impulsar las actividades del consejo municipal de participacién
ciudadana
. Gestionar ante las instancias publicas y privadas, recursos tendientes ala atencién

de ciudadanos que se encuentren dentro de los grupos vulnerables en edad escolar
que residan en el municipio

. Ser promotores de los programas y acciones del gobierno municipal que tienda a
mejorar la calidad de educacién de los nifios, adolescentes y jovenes y el desarrollo
educativo del municipio

. Intervenir en otras instancias de gobierno para la solucion de los problemas
educativos del municipio
a Las demas previas en la modalidad aplicarle o que el presidente municipal le asigne
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Perfil Académico

Licenciatura en Pedagogia

Licenciada/ o en derecho o abogada/o
Licenciada/o en Administracién Publica
Carrera afin

Habilidades laborales

Planeacion

Toma de decisiones
Técnicas de trabajo
Técnicas de trabajo
Técnicas de analisis juridico
Técnicas de evaluacion
Solucién de conflictos
Capacidad de comunicacion
Innovacion e iniciativa
Trabajo en equipo
Organizacion liderazgo

Actitudes

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)

Responsable

Honesto/a

Coordinacion

Asertivo/a

Disponibilidad

Flexibilidad

Imparcial
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| = DIRECCION DE EDUCACION

- SUB-DlRECClON DE EDUCACION

promover coordlnar y apoyar las actmdades educatlvas de ciencia
y tecnologia, asi como promover las celebraciones de caracter civico
que se realicen en el municipio, que contribuyan a la mejora de la

Shietio calidad de los servicios educativos, mediante vinculacion con la
Delegacién Regional de Servicios Educativos Altos Norte y a los
diferentes planteles de la localidad.

FUNCIONES
° Llevar logistica del programa” lunes civico en tu escuela”

Apoyar en la logistica de los desfiles cuya convocatoria este a cargo de direccién
de educacién, y de manera presencial en el desarrollo de los mismos

° Llevar registro de peticiones de escuelas y derivar a las areas correspondientes
para su evaluacion, andlisis y desterminar su factibilidad
Apoyar

Llevar logistica en eventos de ciencia y tecnologia en otras instituciones
Coordinarse con las diversas instituciones del sector para la ejecucién de acciones
de fortalecimiento de la educacién ciudadana

° Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las escuelas
oficiales establecidas y apoyo para el programa de alcalde por un dia

e Licenciatura en Pedagogia
CEh e i i
Perfil Académico L_cenc!ada/ oen dere_cbo 0 gbogada{o
e Licenciada/o en Administracion Publica
e Carrera afin ‘
i
i
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Planeacion

Toma de decisiones
Técnicas de trabajo
Técnicas de trabajo
Técnicas de analisis juridico
Técnicas de evaluacién
Solucién de conflictos
Capacidad de comunicacion
Innovacion e iniciativa
Trabajo en equipo
Organizacién liderazgo
Actiidoe Manejo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones

(TICS)

Habilidades laborales

_ DIRECCION DE EDUCACION

Realizar tareas de asistencia administrativa, siendo puntual en todas
sus actividades y funciones, asi como llevar el orden y control de
clasificacién de la documentacion de dependencia, acorde a los
lineamientos que fije el coordinador general de archivo municipal.

Objetivo

FUNCIONES
? PALACIO MUNICIPAL
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Atender, realizar llamadas telefonicas
Llevar el control de la agenda titular de la direccion de Educacion
Atender a las y los servidores piiblicos y ciudadania en general que requieran los
servicios del area
Custodiar el sello oficial de percepcion
Recibir la correspondencia como oficialia de parte, y de mas tramites que se
gestionen ante la direcciéon de educacion, debiendo de sellar y anotar la hora
recibida, asi como llevar el registro correspondiente del tramite y destinatario

° Llevar el orden y control de la clasificacion de la documentacién de la dependencia
en la administracion municipal 2024-2027, acorde a los lineamientos que fije el
coordinador general de archivos

° Turnar inmediatamente la documentacién recibida al drea que corresponde
Participar en la actualizacion del inventario de mobiliario y equipo de computo de
la direccion de educacion, asi como hacer los formatos de resguardo de algin
mobiliario y equipo que pudiera ser solicitado en calidad de préstamo

° Llevar el control del archivo de los expedientes del personal de la direccion de
educacion y prestaciones de servicio social
° Llevar el control de los expedientes de los oficios enviados y recibidos del titular de
la direccion de educacion
. Proporcionar informacién a otras dependencias, previa autorizacion del titular de la
direccién de educacion
° Elaborar los oficios de tramites y contestaciones que el titular de direccion de
educacion le encomiende
° Realizar las requisiciones y revisar facturas, documentaciones comprobatorias de
adquisiciones y gastos de la direccién de educacion
o Realizar los oficios para el tramite de pago, reembolsos o devolucion de las
adquisiciones y gastos de la direccién de educacion
° Llevar el archivo de las requisiciones de compras y comprobaciones de los gastos
realizados por la direccion de educacion
® Salvaguardar la confidencialidad y proteccion de datos de la informacion que sea
por el/ella procesada y asi en comendada en el desempefio de su cargo
° Realizar las demas funciones inherentes a su empleo que se le asigne la o el titular
de direccion de educacion
° En lace de la unidad de transparencia
e Técnico, estudiante, pasante o licenciada/s de las siguientes:
o Derecho
Perfil Académico e  Administracion
¢ Contaduria publica
 Pedagogia y aquella de naturaleza afin a las anteriores

e Manejo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones

(TICS)

o e Atencion al pablico en general
Habilidades laborales Enege ; :
e Técnicas de redaccién y archivo
e Trabajo en equipo
e (Capacidad de comunicacion
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Responsable
Honesto/a
Coordinacion
Asertivo/a
Disponibilidad
Flexibilidad
imparcialidad

Actitudes
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[ DIRECCION DE EDUCACION _

TECNICO ADMINISTRATIVO

Reahzartareas de técnico admmlstratwa s;endo puntual en todas sus
actividades y funciones, asi como llevar el orden y control de

Qbjetivo clasificacion de la documentacién de dependencia, acorde a los
lineamientos que fije el coordinador general de archivo municipal
FUNCIONES
° Mantener actualizado el directorio con teléfonos y correos electrénicos de la
dependencia

Llevar el control de la agenda del titular de Educacion

Atender, realizar llamadas telefonicas

Turnar inmediatamente la documentacion recibida al area que corresponde
Elaborar los oficios de tramites y contestaciones que el titular de direccion de
educacion le encomiende

® Realizar los oficios para el tramite de pago, reembolsos o devolucién de las
adquisiciones y gastos de la direccion de educacion
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Perfil Académico

Licenciatura en Pedagogia

Licenciada/ o en derecho o abogada/o
Licenciada/o en Administracion Publica
Carrera afin

Habilidades laborales

Planeacion

Toma de decisiones
Técnicas de trabajo
Técnicas de trabajo
Técnicas de andlisis juridico
Técnicas de evaluacion
Solucién de conflictos
Capacidad de comunicacién
Innovacién e iniciativa
Trabajo en equipo
Organizacioén liderazgo

Actitudes

o |® 8 @ © ¢ o © o o o o

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones

(TICS)
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

| DIRECCION DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRIVO (1)

Auxiliar en distintos procedimientos administrativos que se llevan
Objetivo acabo en la Direccion d_e Edpcacién, asi como apoyo para llevar acabo

tareas propias de la Direccion de Educacion, asignadas por el titular
de la dependencia para evitar duplicidad de las mismas

FUNCIONES

. Enlace de 6rgano de control
-informes de avance del programa de trabajo de control interno (PROTCI) y el
programa de trabajo de administracién de riesgos (PROTAR) ante el 6rgano interno
de control
Enlace de Evaluacién y Seguimiento
-Actualizacion de objetivos de la Matriz de indicadores para resultados de la (MIR)
-informes mensuales y trimestrales ante el area de evaluacioén y seguimiento
. Enlace de planeacion
° Realizar el informe mensual de actividades de la Direccion de Educacién, que se
turna por el area de evaluacién y seguimiento a la jefatura de gabinete y la
coordinacion de construccion de la comunidad
) Realizar las invitaciones para sesionar a los miembros del consejo de participacion
escolar y realizar las actas de sesiones del mismo
. Apoyar con logistica de eventos civicos y desfiles conmemorativos
Apoyar logistica de desfiles (16 de septiembre, dia de muertos, desfile dia
primavera)
Apoyo de eventos contenidos en el calendario civico municipal
Apoyo jornada de ciencia y tecnologia
Apoyo programa” lunes Civico en tu Escuela
Actividades complementarias
-entregar oficios, realizar, enviar para publicar y distribuir, convocatorias via
comunicacion social o de manera directa en los centros educativos, recoger
material al almacén , abastecer el dispensador de agua, toma de fotografia y
recabar evidencias de los eventos, apoyo en carga y descarga y descarga de
insumos de los eventos, solicitar, supervisar y acondicionar salas ante la casa de
la cultura asi como en presidencia municipal para programacion de reuniones,
ponerse en contacto con madres y padres de familia de alumnas y alumnos
ganadores de concursos, tramitar reconocimientos, solicitar, equipos de sonido,
microfono, tapancos sillas, mesas, pdédium, para los diversos eventos, enviar a
disefio los gafetes, cheques de premiacion, personificados de participantes,
integracion, de carpetas, supervisar inicio, trayecto y fin de desfiles, proporcionar
hidratacion a los participantes
° Suplir en ausencia temporales a los auxiliares administrativos de esta dependencia
si fuera necesario
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Perfil Académico

Ingeniero, estudiante, técnico, pasante o licenciado/a de
cualquiera de las siguientes areas:

Derecho

Administracion

Contaduria publica

Pedagogia, y aquella de naturaleza afin a las anteriores

Habilidades laborales

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)

Atencion al publico en general

Técnicas de redaccion y archivo

Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion

Actitudes

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)

Lider

Resolucién de problemas
Responsable

Honesto/a

Coordinacién

Asertivo/a

Disponibilidad
Flexibilidad

imparcialidad

9 PALACIO MUNICIPAL
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (2)
. promover, coordinar y apoyar las actividades educativas, de ciencia
y tecnologia, asi como promover las celebraciones de caracter civico
Objetivo que se realicen en el municipio, que contribuyan a la mejora de la

calidad de los servicios educativos, mediante vinculacién con la
Delegacion Regional de Servicios Educativos Altos Norte y a los
diferentes planteles de la localidad.

FUNCIONES

e Realizar la redaccion estenografia de las sesiones de la comision edilicia
de Educacion, ciencia, tecnologia y festividades civicas

e Apoyar presenciaimente en el desarrollo de los eventos civicos cuando sea
requerido

o Dar seguimiento de las peticiones de las escuelas via telefénica y/o por
escrito cuando asi se requiera

e llevar bitacora de cada uno de los eventos programados, para los efectos
de informes mensuales y de gobiemno, asi como el reporte de persona
beneficiadas por evento

e salvaguardar la confidencialidad y proyeccién y asi encomendada en el
desempefio de su cargo

e Actividades complementarias:
--entregar oficios, realizar, enviar para publicar y distribuir, convocatorias
via comunicacién social o de manera directa en los centros educativos,
recoger material al almacén , abastecer el dispensador de agua, toma de
fotografia y recabar evidencias de los eventos, apoyo en carga y descarga
y descarga de insumos de los eventos, solicitar, supervisar y acondicionar
salas ante la casa de la cultura asi como en presidencia municipal para
programacion de reuniones, ponerse en contacto con madres y padres de
familia de alumnas y alumnos ganadores de concursos, tramitar
reconocimientos, solicitar, equipos de sonido, micréfono, tapancos sillas,
mesas, podium, para los diversos eventos, enviar a diseiio los gafetes,
cheques de premiacion, personificados de participantes, integracion, de
carpetas, supervisar inicio, trayecto y fin de desfiles, proporcionar
hidratacion a los participantes

e Suplir en ausencia temporales a los auxiliares administrativos de esta
dependencia si fuera necesario

e Ingeniero, estudiante, técnico, pasante o licenciado/a de
cualquiera de las siguientes areas:

Perfil Académico # Dewas
¢ Administracion
e Contaduria publica
e Pedagogia, y aquella de naturaleza afin a las anteriores
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

e Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)
S e Atencion al publico en general
Hahdades (S e Técnicas de redaccion y archivo
e Trabajo en equipo
¢ Capacidad de comunicacion
Actitudes ¢ Manejo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones
: (TICS)
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DE MORENO
DIRECCION DE EDUCACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3)
Auxiliar en distintos procedimientos administrativos que se llevan
Objetivo acabo en la Direccion de Educacién, asi como apoyo para llevar acabo

tareas propias de la Direccion de Educacion, asignadas por el titular
de la dependencia para evitar duplicidad de las mismas

FUNCIONES

Dar seguimiento de las peticiones de las escuelas via telefonica y/o por
escrito cuando asi se requiera

llevar bitdcora de cada uno de los eventos programados, para los efectos
de informes mensuales y de gobiemno, asi como el reporte de persona
beneficiadas por evento

salvaguardar la confidencialidad y proyeccion y asi encomendada en el
desempefio de su cargo

Actividades complementarias:

--entregar oficios, realizar, enviar para publicar y distribuir, convocatorias
via comunicacién social o de manera directa en los centros educativos,
recoger material al almacén , abastecer el dispensador de agua, toma de
fotografia y recabar evidencias de los eventos, apoyo en carga y descarga
y descarga de insumos de los eventos, solicitar, supervisar y acondicionar
salas ante la casa de la cultura asi como en presidencia municipal para
programacion de reuniones, ponerse en contacto con madres y padres de
familia de alumnas y alumnos ganadores de concursos, tramitar
reconocimientos, solicitar, equipos de sonido, micréfono, tapancos sillas,
mesas, pddium, para los diversos eventos, enviar a disefio los gafetes,
cheques de premiacién, personificados de participantes, integracion, de
carpetas, supervisar inicio, trayecto y fin de desfiles, proporcionar
hidratacion a los participantes

Suplir en ausencia temporales a los auxiliares administrativos de esta
dependencia si fuera necesario

e Licenciatura en Pedagogia
; . icenciada/ recho o abogada/o
Perfil Académico Licenciada/ o en derecho o abogada/
e Licenciada/o en Administracion Publica
e Carrera afin
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Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones

(TICS)

Lo e Atencion al publico en general
Habllldades aborgles e Técnicas de redaccion y archivo
e Trabajo en equipo
s Capacidad de comunicacion
Actitudes ¢ Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones

(TICS)
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LAGOS
DE MORENO

DIRECCION DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (4)

Objetivo

Auxiliar en distintos procedimientos administrativos que se llevan
acabo en la Direccién de Educacion, asi como apoyo para llevar acabo
tareas propias de la Direccion de Educacién, asignadas por el titular
de la dependencia para evitar duplicidad de las mismas

FUNCIONES

Dar seguimiento de las peticiones de las escuelas via telefonica y/o por
escrito cuando asi se requiera

llevar bitacora de cada uno de los eventos programados, para los efectos
de informes mensuales y de gobierno, asi como el reporte de persona
beneficiadas por evento

salvaguardar la confidencialidad y proyecciéon y asi encomendada en el
desempefio de su cargo

Actividades complementarias:

--entregar oficios, realizar, enviar para publicar y distribuir, convocatorias
via comunicacion social 0 de manera directa en los centros educativos,
recoger material al almacén , abastecer el dispensador de agua, toma de
fotografia y recabar evidencias de los eventos, apoyo en carga y descarga
y descarga de insumos de los eventos, solicitar, supervisar y acondicionar
salas ante la casa de la cultura asi como en presidencia municipal para
programacién de reuniones, ponerse en contacto con madres y padres de
familia de alumnas y alumnos ganadores de concursos, tramitar
reconocimientos, solicitar, equipos de sonido, micréfono, tapancos sillas,
mesas, podium, para los diversos eventos, enviar a disefio los gafetes,
cheques de premiacién, personificados de participantes, integracion, de
carpetas, supervisar inicio, trayecto y fin de desfiles, proporcionar
hidratacion a los participantes

Suplir en ausencia temporales a los auxiliares administrativos de esta
dependencia si fuera necesario

+ Licenciatura en Pedagogia
= icenciada/ o en derecho o abogada/o
Perfil Académico % Liene RO D aea
» Licenciada/o en Administracion Publica
e Carrera afin
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Habilidades laborales

Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)
Atencién al ptiblico en general
Técnicas de redaccion y archivo
Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacion

Actitudes

Manejo de las tecnologias de la informacion y comunicaciones

(TICS)
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DE MORENO
DIRECCION DE EDUCACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO (5)
Auxiliar en distintos procedimientos administrativos que se llevan
Obietivo acabo en la Direccion de Educacion, asi como apoyo para llevar acabo
! tareas propias de la Direccién de Educacion, asignadas por el titular
de la dependencia para evitar duplicidad de las mismas

FUNCIONES

 Dar seguimiento de las peticiones de las escuelas via telefénica y/o por
escrito cuando asi se requiera

¢ llevar bitacora de cada uno de los eventos programados, para los efectos
de informes mensuales y de gobiemno, asi como el reporte de persona
beneficiadas por evento

e salvaguardar la confidencialidad y proyeccion y asi encomendada en el
desempefio de su cargo

e Actividades complementarias:

e --entregar oficios, realizar, enviar para publicar y distribuir, convocatorias
via comunicacion social o de manera directa en los centros educativos,
recoger material al almacén , abastecer el dispensador de agua, toma de
fotografia y recabar evidencias de los eventos, apoyo en carga y descarga
y descarga de insumos de los eventos, solicitar, supervisar y acondicionar
salas ante la casa de la cultura asi como en presidencia municipal para
programacién de reuniones, ponerse en contacto con madres y padres de
familia de alumnas y alumnos ganadores de concursos, tramitar
reconocimientos, solicitar, equipos de sonido, micréfono, tapancos sillas,
mesas, podium, para los diversos eventos, enviar a disefio los gafetes,
cheques de premiacion, personificados de participantes, integracion, de
carpetas, supervisar inicio, trayecto y fin de desfiles, proporcionar
hidratacién a los participantes

e Suplir en ausencia temporales a los auxiliares administrativos de esta
dependencia si fuera necesario

e Licenciatura en Pedagogia
pi ° i iada/ o en derecho o abogada/o
Perfil Académico L!cenc!ad i = s
e Licenciada/o en Administracion Publica
e Carrera afin
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DE MORENO
« Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
(TICS)
= e Atencidn al ptiblico en general
Habllldade_s Mbhmies e Técnicas de redaccion y archivo
e Trabajo en equipo
¢ Capacidad de comunicacion
Actitudos ¢ Manejo de las tecnologias de la informacién y comunicaciones
_ (TICS)
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PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que
cuando un/a servidor publico se ausenta temporalmente, pueda ser sustituido por
otra persona servidora publica que debera llevar a cabo las funciones del puesto

con

el mismo o mejor desempefio, ya que de no ser asi podrian existir

complicaciones en la ejecucion de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el
cual debe ser planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se
pueda presentar la situacion, en el que se debe considerar el potencial que pudiera
demostrar la persona para puestos de mayor jerarquia o niveles directivos. Algunos
de los beneficios de tener un plan de sucesién son los siguientes:

Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

Cumplimiento de metas y objetivos

Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

Evita fuga de talentos y conocimientos

Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracion Publica
Municipal

Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos
en el rol de las actividades llevadas a cabo en la Dependencia

Por lo anterior, el plan de sucesién de direccién de educacion, se presenta de la
siguiente manera:
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COORDINACION GENERAL CONTRUCCION DE LA COMUNIDAD

DIRECCION DE IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE

DIRECCION DE ATENCION A LA JUBENTUD ! HOMBRES ¥ MUJERES
i, - e — — —————— _—_ —
LIC. ANA PAOLA VILLALOBOS PEREA | \ ADRIANA GUTIERREZ ATILANO
DIRECCION DE EDUCACION . DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
e S e e———— e - — ——
LIC. PAOLA MARIANA MARTIN GONZALEZ ‘ LIC. JOSE DOMINGO LARA LARA
DIRECTOR DE CULTURA | DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS
€. OSWALDO MARTINEZ LOBATO DR. JORGE HUMBERTO LOPEZ RUIZ
DIRECCION DE DEPORTES i DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
e o —— e B . S =SS i
LIC. JOSE DE JESUS MENDOZA MAGANA C. SASLVADOR ESPINOZA HERNANDEZ
DIRECCION OE DESARROLLO SOCIAL DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL
LIC. GUILLERMO PEREZ GOMEZ [ LIC. ERICKA GALVAN HERNANDEZ
DIRECCION DE ATENCION Y DESARROLLO

INTEGRAL DE PERSOHNAS CON DISCAPACIDAD
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LIC. ERICKA YESENIA SEGOBIANO VALDIVIA
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LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE
EDUCACION

Las lineas de comunicacion son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacion interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Educacion para comunicar informacion entre el personal
y/o con otras Dependencias son las siguientes:

e Correo electrénico institucional

e Circulares y oficios internos

¢ Via telefonica

e Reuniones periddicas

e Publicacion de informacién en el portal de obligaciones de transparencia

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a
las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener
un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se realizan con objeto
de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el ambiente de trabajo
y en el puesto.

En caso de que la (agregar nombre de la Dependencia) tenga un(a) nuevo(a)
integrante en su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccion
que debera incluir lo siguiente:
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personasqunamm,mmswpmhoanwuahwmamf

*nfonnadénﬁenenldemrpnom Control:
* Nombre de la Dependencia e
© Objetiva, misidn y visién
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* Atribuciones generales de la Direccién de Educacin. e S

Politicas Generales de la Dependencia:
= Horario laboral

® Que hacer en caso de faltar a trabajar
» Incidencias para vacaciones y, en su caso, dias econémicos y de cumpleafios, :

Ubicacién del nuevo/a integrante en su puesto en la Dependencia;

e Objetive del puesto

= Labores generales del puesto, principales responsabitidades y tareas
« Como se espera que se desempefie el nuevo/a integrante en of puesto
« Forma en que se evaluard su trabajo. :

Normatividad que rigen los procesos de la direccién de Educacién Municipal: M et
Se le darsn a conocer a la persona de nuevo ingreso los siguientes ordenamientos, los cuales so

debe comprometer a leer: :

« Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco;
-w&tmummmwwqmam,m:
-wawammmwmyoamum.m

- Asimismo, se le dardn a conocer de manera general los ordenamientos legales que rigen
e ! ._Mu,maabomhoitaﬂndqmumwpalgmm;wh
m.hm”w.Waw.thhubsmvu
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