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I. INTRODUCCION

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo
las Dependencias Municipales hacen que la definicion de la
Estructura Organica y la segregacién de funciones para cumplir con
dichas actividades sean de gran apoyo e importancia.

El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente
Manual de Organizacion y Funciones, en el cual se establecen la
Estructura Organica adoptada por la Direccion de Educacién vy las
Funciones correspondientes a cada uno de los puestos que la
integran.

El propdsito de establecer una Estructura Organica es definir
graficamente los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo,
sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos
niveles.

Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcion de las
Funciones de los puestos que conforman la Estructura Organica nos \ﬁ
ayuda a sefalar de forma clara y precisa la responsabilidad,
autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos y a evitar la
duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Educacion ™\
vigilar que el personal adscrito a esta unidad administrativa cumpla \\\\
debidamente con las funciones establecidas en el presente %
cumento, el cual sélo podra ser facilitado a personas ajenas a esta k

icacion. \

o La estructura organica asi como las funciones de cada una de las
imente al

Director de Educacion, fueron recopiladas, estudiadasy analizadas
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documentadas en coordinacion con el personal adscrito a cada
Unidad Administrativa, por lo que cualquier modificacion a las
mismas, debera ser solicitada por escrito a la Tesoreria Municipal
para su validacion correspondiente.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente
Manual debera notificarse a la Tesoreria Municipal.

II. OBJETIVO

.
\ |
|

Los objetivos del presente Manual de Organizacion y Funciones
son:

0 Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia
de cada uno de los puestos que integran la estructura
adoptada en la Direccion de Educacion.

0 Documentar las funciones generales y especificas de los
puestos que integran la Direccion de Educacion.

O Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo EJL
ingreso en cuanto a sus funciones.

0 Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la .
eficiencia del personal en el cumplimiento de sus funciones \\

especificas. QQY\Q

0. Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el
\7\%\ ejercicio de su funcion, procurando que su desempeno sea
L legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE
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El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables
y de observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto,
para todo aquel Servidor Publico que desempefie las actividades
descritas en el mismo.

IV. MARCO JURIDICO

N
\\
k

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
0 Constitucién Politica del Estado de Guanajuato.
0 Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

0 Ley de Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

0 Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato.

0 Reglamento Organico de la Administraciéon Pulblica del
Municipio de Purisima del Rincén, Gto.

0 Las demas leyes, reglamentos y disposiciones inherentes a sus
funciones y area de trabajo.

V. ORGANIGRAMA

(SE ANEXA)
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VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

—

Nombre del Puesto: Director de Educacion &
Funciones:

0 Establecer programas de becas y realizar los tramites
necesarios para aquellos estudiantes de escasos recursos
econdmicos que muestren buen aprovechamiento académico a
fin de apoyar su educacion y superacion personal;

¢ Fomentar el uso de la tecnologia educativa entre la comunidad
escolar;

| 0 Apoyar a canalizar con las instancias correspondientes el |/
. mejoramiento de la infraestructura escolar; %
0 Promover los valores civicos entre los ciudadanos;

¢ Fomentar el gusto por la cultura entre los nifios, jovenes y\\
adultos; N
\\gz

0 Fomentar, dirigir, controlar y vigilar la creaciéon y conservacion '
de centros culturales, recreativos y educativos, asi como sus
actividades;

Apoyar en eventos civicos y desfiles;

Brindar espacios en los que se fomente y se coadyuve enla
formacion escolar;

/ \
Supervisar el cumplimiento del trabajo del personal a su cargo;

p
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¢ Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes,
reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como
aquello que especificamente le encomiende el Presidente
Municipal.

Nombre del Puesto: Auxiliar de Educacion B

M////

Funciones:

0 Recepcidn, analisis, verificacidon, priorizacion y gestién de
solicitudes de apoyos de las instituciones educativas;

0 Verificacion de la aplicacion adecuada de los apoyos (recursos)
otorgados a las diferentes instituciones educativas;

0 Manejar y operar los programas: Beca Municipal “Por la
grandeza de Nuestros Estudiantes”; Estimulo por la grandeza
Educativa”;

0 Efectuar visitas a los planteles educativos; C

N
0 Informar al Director sobre los avances de los programas que \E
maneja;

0 Apoyar en eventos civicos y desfiles;

Brindar atencidon al personal y ciudadanos en general que®
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda
Y; "
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risima del Bincdn
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0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
determine el Director de Educacion.

g

Nombre del Puesto: Secretario (a) &
Funciones:

0 Llevar el control y registro de las llamadas telefdnicas y
mensajes que recibe y realiza el Director de Educacion, asi
como canalizarlas con quien corresponda cuando asi se
requiera y/o lo indique el Director de Educacion;

0 Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos para su analisis al Director de
Educacion o canalizarlos a quien corresponda y, en caso de ser
. necesario, elaborar oficios de contestacidon en base a lo que ,
establezca el Director de Educacion;

0 Programar, registrar y actualizar, en coordinaciéon con el E%
%

Director de Educacién, la agenda de los asuntos, eventos y
citas de éste, asi como informarle y ponerle al tanto de los g
mismos; @

¢ Organizar y controlar el archivo de oficios, correspondencia y s
demds documentacién que se genera o0 se recibe en la
dependencia;

0 Apoyar en eventos civicos y desfiles;
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0 Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que
acuden a la Dependencia y canalizarlos con quien corresponda
Y;

0 Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias \
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que \\
determine el Director de Educacion. §

i ¢ Las demas actividades inherentes a su puesto y necesarias
para el buen funcionamiento de la Dependencia y las que
| determine el Director de Educacion.
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EDUCACION

C. Marco Antonio Padilla Gémez
Presidente Municipal

R S

Lic. Analy Ayala Mejia
"} Secretaria del H. Ayuntamiento 5
: e R : . LEP. Yazmin Sénchez Trujillo
E Directora Educacién

R

4 Maria Reyna Moreno Valdez
Auxiliar de Educacion B

Ayrton Alejandro Hernandez Ibarra |
Secretario
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