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1. INTRODUCCION

El presente documento se elabora con la intencién de establecer las formas de
organizacién y las normas que rigen a las dependencias, asi como dar a conocer al
personal que labora en el departamento y al publico en general, la estructura en
cuanto a la organizacion, funcién y atribucién del Departamento de Educacién al

interior del Ayuntamiento.

Este escrito contempla en su contenido las bases legales gue nos rigen, las
atribuciones que nos marcan nuestros objetivos y funciones. Vale la pena hacer
mencion que dicho manual quedara sujeto a cambios a medida que la estructura
presente haga modificaciones, con la intencion de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos del
gobierno municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer
la organizacién del departamento de EDUCACION MUNICIPAL; adscritica al
municipio de Matlapa S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos que
tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar el nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.
La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que integra el
departamento de EDUCACION MUNICIPAL, sera la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del gobierno municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA
GENERAL con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura organica

de administracion publica municipal.
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4. RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL
Todas las dependencias de la administracion Publica de Municipio de Matlapa,
S.L.P. en este caso EL DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL del
municipio de Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior

Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos
Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que aplica la direccion y/o coordinacion.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunira para la revisiéon con los titulares de la Contraloria
Interna, direccion de Planeacion y la secretaria general, para efectos que se
dictamine y aprueben los lineamentos contenidos en el manual, si hubiese alguna
observacion se emitira el comunicado respectivo a la dependencia en un plazo no
mayor a 5 dias habiles

Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario general

del ayuntamiento para solicitar la aprobacién ante el cabildo municipal.

Autorizado, el secretario general del ayuntamiento remite a la Dependencia para su
instalacion con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo en
la Direccion de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la
direccién de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet
www.2024-2027.matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Matlapa,
S.L.P.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San
Luis Potosi

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

Ley de entrega de recepcion de los recursos publicos del estado

Ley general de educacién que rige la politica educativa en México.

La ley General de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Ley organica del municipio libre del estado de San Luis Potosi

Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para
cumplir. :

Reglamento interno de la Administracion Publica Municipal

Cadigo de Etica, conducta y reglas de integridad de los servidores publicos
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6. FILOSOFIA DE LA DIRECCION

MISION:

Garantizar el acceso a una educacién de excelencia, equidad, universalidad e
integridad. Ofrecer a la ciudadania un servicio que garantice oportunidades
educativas de calidad a la poblacion (hombres, mujeres, nifios, jovenes y personas
con capacidades diferentes) que formen parte del sistema educativo: realizando

acciones que garanticen la realizacion del plan de gobierno municipal

VISION:
Contribuir a mejorar la calidad educativa. Su propésito es asegurar el acceso de

todas las mexicanas y mexicanos a una educacién de calidad mediante la
participacion social y el trabajo comprometido de la presente administracion y los
programas, estar en la posibilidad de atender el rezago educativo, combatir la
desercion escolar, satisfacer las necesidades de infraestructura y promover la

valoracién social del maestro.

VALORES

Responsabilidad. Capacidad u obligacién de responder de los actos propios y
en algunos casos de los ajenos. Responder por los actos generados en la toma
de decisiones, previendo y previniendo los efectos del propio comportamiento a

partir de una decision propia.

Honestidad. Compostura, decencia y moderacion en la persona, acciones y
palabras. Establecer la congruencia a partir del sentir, pensar, decir y actuar de

los servidores publicos en concordancia con los objetivos de la educacion.
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“Honradez. Conducta intachable. Trabajar de acuerdo con las fuprEiERTEgUNICIPAL 202402027

asignadas a los puestos con claridad y constancia, siendo integros, honestos y
responsables; ofreciendo calidad en los servicios, siendo eficientes, eficaces y
transparentes en el manejo de los recursos, respetando las normas
establecidas, actuando de manera ejemplar y promoviendo este valor hacia toda

la Secretaria de Educacion.

Respeto. Veneracién, acatamiento, consideracién que se hace a uno mismo y
hacia los demas. Fomentar el reconocimiento de la dignidad e integridad de las
personas, fundamentandola en el actuar y en el reconocimiento de la existencia
de la diversidad del pensamiento. Tratar con equidad y respeto a toda la

ciudadania.

Compromiso. Obligacion contraida, palabra dada, fe empefiada. Obligarse a si
mismo, a partir del propio cédigo moral y ético, a cumplir con las politicas, mision,

vision y objetivos que se tienen en la mision.

Liderazgo. Caracteristica de quien tiene aceptacion voluntaria de sus
seguidores. Fortalecer la capacidad de los servidores publicos para prever,
resolver y atender problemas y asuntos comunes, conforme a principios de
justicia y etica plasmados en las normas aplicables, con el reconocimiento de los
equipos de trabajo a partir de su confianza, participacién, disposicién y

conviccion.

Actitud de servicio. Tener disposicidn de servir a los demas. Enfocar la energia
personal a la consecucion de los fines de la educacién publica, de manera
consciente, generando utilidad y provecho a los usuarios, atendiéndoles con

oportunidad, eficiencia y actitud positiva.
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Disciplina. Conjunto de reglamentos que rigen cuerpos, instituciones o
profesiones. Dirigir y regular las acciones de la institucién de conformidad con el
marco juridico, las disposiciones administrativas y las politicas de Ia propia

institucién y de las autoridades estatales.

Igualdad. Relacion que existe entre dos cosas iguales. Ofrecer un servicio
diferenciado para cada grupo social, pero con el objetivo comun de favorecer el
desarrollo integral y su busqueda por alcanzar una mejor y mayor calidad de

vida.

Democracia. Radica en gue el origen de la soberania es la voluntad popular.
En este marco se debe Ofrecer servicios diferenciados a cada segmento social,
independientemente de sus cualidades individuales, estatus o patrimonio, con el

objetivo comun de lograr una mejor calidad de vida

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202422027

7. ORGANIGRAMA

PRESIDENTA MUNICIPAL
ING.MARIA DE JESUS RIVERA
ROSALES
.
DIRECTOR DE EDUCACION
L.E.P.I DXENIH REYES BAUTISTA.

| 1

VINCULADOR EDUCATIVO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MTRO. GERARDO HERNANDEZ SANCHEZ LIC. JESUS HIPOLITO QUIROZ HERNANDEZ

C.P. MA. GUADALUPE CRUZ CHAVEZ

8. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECTORA DE EDUCACION

PERFIL DEL PUESTO Coordinadora de educacion

JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal

PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura en educacion

HABILIDADES Trabajo en equipo, gestion de
materiales, eficiente, vocacién

PERSONAS A SU CARGO 3
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OBJETIVO

Apoyar, asesorar, mejorar e incrementar en el dambito educativo, académico y
profesional los servicios de educacién con criterios de equidad, de tal manera que
logremos con los recursos disponibles satisfacer las necesidades mas apremiantes
del municipio, ademas de proporcionar apoyos en la realizacién de eventos,

educativos, culturales y civicos.
FACULTADES Y OBLIGACIONES

e Coordinar, dar seguimiento y colaborar en general, para cumplir los planes,
estrategias y objetivos establecidos por el gobierno Municipal en materia de
educacion;

e Elaborar un diagndstico general sobre la cobertura de la educacién basica, y
las necesidades prioritarias de los planteles educativos en el municipio;

e Promover y gestionar la construccion, rehabilitacion y equipamiento de
espacios educativos en el municipio;

e Ser el enlace entre la comunidad educativa y las diferentes dependencias
locales y estatales relacionadas con el contexto educativo;

e Promover la participacion ciudadana entre la poblacién estudiantil, docentes
y padres de familia

e Atender y gestionar ante quien corresponda, las solicitudes que las
autoridades educativas de los diferentes niveles, que hagan llegar a la
Direccion, asi como de padres de familia;

e Organizar y dirigir los eventos civicos y festivos relacionados con la

Educacion
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FUNCIONES ESPECIFICAS

= Coordinar la emisién de los lineamientos, manuales de organizacién y
procedimientos, catalogos de tramites y servicios y circulares necesarias
para el desempefio eficiente de la Dependencia;

* Integrar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion que remita la
Unidad de Transparencia a la Dependencia

= Promover la gestién de recursos que contribuyan a la atencion de las
necesidades educativas del Municipio;

* Rendir informes trimestrales de actividades, acciones, convenios, comisiones
y programas realizadas en la Direccién de acuerdo al Plan de Trabajo

e Promover la equidad de oportunidades educativas, ofreciendo alternativas de
formacion para las nuevas generaciones tanto en el contexto urbano como
en el rural.

o Gestionar y fomentar alianzas locales, nacionales con la finalidad de
fortalecer el Sistema Educativo Municipal

e Generar mecanismos de promocion y difusion que nos permita informar a la
sociedad acerca de los planes, programas y acciones de la Direccion de
Educacion.

e Impulsary ejecutar la creacion, permanencia y operacion de los Consejos de
Participacion Social Escolar, comités, Asociaciéon de madres y padres de
familia con el fin de coadyuvar con la mejora y la calidad educativa

e Disefnar y promover actividades educativas formales e informales que
promuevan la mejora en los contextos educativos y sociales brindandoles a
los habitantes del municipio una mejora en su calidad de vida

e Planificar y gestionar la creacién, construccién, habilitacion, rehabilitacion y
equipamiento de escuelas de educacion basica, media superior, educacion

abierta, especial, bibliotecas y escuela de musica.
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Perfil del puesto Vinculador educativo
Jefe inmediato Coordinador de educacion
Perfil académico Licenciatura en Educacion
Habilidades Trabajo en equipo, gestion de materiales,
eficiente, vocacion
Personal a su cargo No aplica
Objetivo:

Coadyuvar en la mejora de la calidad de los servicios educativos, a través de la
coordinacion permanente con la secretaria de educacion del estado, instituciones
estatales y municipales para impulsar el desarrollo educativo de los nifios y

adolescentes del municipio.
Funciones especificas:

e Definir, dirigir y supervisar la aplicacion de las politicas y programas de las
areas que la Integran.

e Coordinar de manera conjunta y participativa con las instituciones de
ensefanza, las gestiones de rehabilitacién y equipamiento de las escuelas.

e Consolidary dar seguimiento a los programas y proyectos educativos que ya
existentes.

e Fomentar, planear y vigilar las actividades educativas.

e Difundir las actividades educativas en el municipio.

e Organizar la participacion del municipio en eventos educativos.

e Coordinarse con otras dependencias del gobierno relacionadas con la
educacion.

e Fomentar las actividades educativas, culturales y recreativas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Perfil del puesto Aucxiliar administrativo

Jefe inmediato coordinador de educacion

Perfil académico Licenciatura en Educacion

Habilidades Trabajo en equipo, gestion de materiales,
eficiente, vocacion

Personal a su cargo No aplica

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Funciones Administrativas

1. Apoyo en la gestion de documentos y registros escolares.

2. Asistencia en la organizacion de eventos y actividades educativas.

3. Coordinacién de la logistica para la entrega de materiales y recursos
educativos.

4. Manejo de la correspondencia y comunicaciones del departamento.
Funciones de Apoyo a la Comunidad Educativa

1. Atencién a las necesidades de los estudiantes, padres y maestros.

2. Orientacion y asesoramiento a los estudiantes y padres sobre programas
y servicios educativos.

3. Colaboracién en la organizacion de actividades de participacion
comunitaria.

4. Apoyo en la promocién de la educacion y la cultura en la comunidad.

Funciones Técnicas
1. Manejo de sistemas de informacién y bases de datos educativas.

2. Elaboracién de informes y estadisticas educativas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Perfil del puesto Auxiliar administrativo

Jefe inmediato coordinador de educacién

Perfil académico Contador Publico

Habilidades Trabajo en equipo, gestibn de materiales,
eficiente, vocacion

Personal a su cargo No aplica

FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

Funciones Administrativas
1. Apoyo en la gestién de documentos y registros escolares.

2. Asistencia en la organizacion de eventos y actividades educativas.

3. Coordinacién de la logistica para la entrega de materiales y recursos
educativos.

4. Manejo de la correspondencia y comunicaciones del departamento.

Funciones de Apoyo a la Comunidad Educativa

1. Atencién a las necesidades de los estudiantes, padres y maestros.

2. Orientacion y asesoramiento a los estudiantes y padres sobre programas
y servicios educativos.

3. Colaboracién en la organizacion de actividades de participacion
comunitaria.

4. Apoyo en la promocién de la educacion y la cultura en la comunidad.
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Actividades programadas: Conjunto de acciones planificadas, para ser llevadas a

cabo en forma individual o grupal, que tienen como finalidad alcanzar los objetivos.

Direccion Educativa: Proceso de gestion y liderazgo dentro de una institucién

educativa, orientado al logro de objetivos pedagdgicos y administrativos.

Plan de Estudios: Documento que establece la estructura curricular de un
programa educativo, incluyendo objetivos, contenidos, metodologias y criterios de

evaluacion.

Evaluacién: Proceso sistematico para medir el aprendizaje de los estudiantes y la

eficacia de las estrategias educativas.

Inclusion Educativa: Enfoque que busca garantizar que todos los estudiantes,
independientemente de sus necesidades y caracteristicas, tengan acceso a una

educacion de calidad y participen plenamente en el proceso educativo.

Calidad de la atencién: Se considera una serie de actividades o acciones
brindadas por el prestador de los servicios relacionados con el usuario que incluye:

oportunidad, continuidad, pertinencia, seguridad, integralidad y trato humano.

Captura de informacion: Procedimiento mediante el cual se accede por primera a
una informacién requerida. La captura finaliza en el momento en que ésta pasa a

ser de dominio del interesado.

Construccion: Arte de construir toda estructura que se fija o incorpora a un terreno;
incluye obras de edificacion, reconstruccion, alteracién o ampliacién que impliquen

permanencia.

Diagrama de flujo: Esquema para representar graficamente un proceso. Se basa

en la utilizacion de diversos simbolos para representar operaciones especificas. Se
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les llama diagramas de flujo porque los simbolos utilizados se conectan por medio

de flechas para indicar la secuencia de operacion.

Eficacia: Determinacion del grado en que el proyecto alcanza sus objetivos, a nivel
de metas o propésitos; por ejemplo, medida en que una intervencién de desarrollo
ha alcanzado, o se espera que alcance, sus objetivos pertinentes de un modo

eficiente y sostenible.

Eficiencia: Determinacién del grado en que los insumos econémicos (fondos,

servicios técnicos, tiempo, etc.) se transforman en productos.

Estrategia: Determinacion de cursos de accién y distribucion de los recursos,
necesarios para el logro de objetivos basicos y metas de corto, mediano y largo

plazo en una organizacion.

Factor de riesgo: Manifestacion, caracteristica o variable mensurable u observable

que indica la presencia de un riesgo, lo provoca o modifica su nivel.

Gestion: Conjunto de procesos emprendidos por una 0 mas personas para dirigir,
organizar, coordinar, controlar y realimentar las actividades laborales de otros
individuos, facilitando el cambio y la mejora continua, para el logro de los objetivos

con la maxima productividad y calidad.

Impacto social: Cambio en la vida de las poblaciones, visto por ellas mismas y por
sus asociados en el momento de la evaluacién, mas el cambio en su entorno al que

haya.
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