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H. Ayuntamiento de Mezquitic, Jalisco

DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

Manual de Organizacion.

Direccion de Educacioén y Cultura.

Mezquitic, Jalisco; 18 de agosto de 2014
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|.LAUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamente en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Jalisco, se expide el presente Manual de la Direccién de Educacién y Cultura,
el cual contiene informacién referente a su Estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el
personal.

Lic. Alvaro Madera Lépez.
Presidente Municipal.

REVISO

Lic. Eduardo Fernandez Ruiz
Director de Educacién y Cultura.

APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco.

Fechade Vo.Bo. No. de
Autorizacion Secretario del Ayuntamiento paginas

15 de abril de 2014 Profr. Martin Garcia Lopez 15
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II.INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los
funcionarios cuales seran sus funciones bdasicas de acuerdo a los lineamientos
establecidos en este importante documento.

Seréa el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso, asi como
para el personal adscrito a esta area que le permita realizar sus actividades de
conformidad con las atribuciones que le confiere el marco legal y los perfiles
profesionales y de responsabilidad con los que debe asumir su cargo.

Los conocimientos, experiencias, poder de decision y el liderazgo con que se
desempenfian los servidores publicos, seran una fortaleza que combinados con las
funciones que les corresponden, haran del area un medio por el cual se pueda
desarrollar la comunidad en los aspectos educativos y culturales, por lo que es
importante conocer y explotar ampliamente las capacidades e iniciativas que cada
uno tenga, para garantizar con el resto de personal de la Instituciéon, un equipo
integrado que coadyuve en el cumplimiento de las metas propuestas por el
Ayuntamiento.

Sera el manual de consulta e induccién para el personal de nuevo ingreso.

Representa un Documento Normativo de la Administracion Pablica Municipal
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IIl. ANTECEDENTES

La Direccion de Educacion y Cultura, en el principio de la presente
administracion, fue un area que sin contar con los manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y el marco juridico que sefialara las
atribuciones de la misma, pudo realizar algunas de sus actividades sin el
sustento legal correspondiente, no obstante, el perfil del Director del Area, la
experiencia laboral en Instituciones publicas como en el Gobierno Federal y
la iniciativa de desempeiar sus actividades de la mejor manera posible,
permiti6 desarrollar planes y programas que con el apoyo del cabildo,
redituaran en importantes beneficios para la comunidad en general.

El disefio e implementacion del Manual de Organizacidon, asi como la
aplicacion de las diversas leyes y reglamentos en las diferentes aéreas
administrativas del Ayuntamiento incluida la Direccién de Educacion y Cultura
permitira no solo a esta Direccion, sino a toda esta Institucion de gobierno,
proporcionar con bases mas soélidas, iniciativas de trabajo que garanticen un
servicio mas eficiente y una atencion mas oportuna a la ciudadania, que
satisfaga la demanda de los usuarios y eleve la imagen publica del municipio
y sus instituciones.
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco (Promulgada el 20 de Noviembre de
1930)

Ley general de Educacién, Diario Oficial de la Federacion del 13 de julio de 1993,
capitulo 11.- seccion 1.- de la distribucion de la funcién social educativa. Articulo 15,
articulo 26.- capitulo Ill.- articulo 33.- fraccion VII.- de la participacion social en la
educacion seccién 2. Articulo 70.

Ley de Educacion del Estado de Jalisco, Titulo primero.- capitulo I.-, articulo 13.-

Reglamento de Cultura para el Municipio de Mezquitic.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Mezquitic.
Estructura Organica organizada.
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V. ATRUBUCIONES

Proponer ante las instancias competentes del gobierno del Estado, a las Escuelas
cuyas necesidades de infraestructura basica requieran del apoyo de las tres
instancias de gobierno, para atenderlas en forma prioritaria.

Gestionar ante las dependencias correspondientes del ejecutivo del estado, los
apoyos necesarios que permitan a las instituciones educativas instaladas en el
municipio, para que se incorporen a los programas de desarrollo educativo que
garanticen una mejora permanente de los servicios educativos.

Solicitar al cabildo, la autorizacion de recursos econémicos pertinentes, para
estimular mediante el otorgamiento de becas de aprovechamiento, a los alumnos
mas sobresalientes de cada escuela y que eleven la imagen de las mismas y del
municipio

Promover la participacion de las autoridades educativas yd e la sociedad civil, en el
sentido de apoyar los servicios educativos en beneficio de la comunidad escolar.

Proporcionar recursos materiales a las escuelas con la participacion de los padres
de familia y autoridades escolares, busquen mejorar la calidad de los servicios y el
aspecto fisico de los planteles.

Proporcionar a las instituciones y organizaciones del municipio, estimulos materiales
que reconozcan la labor destacada en actividades educativas, y culturales.

Gestionar ante las instancias estatales y federales, recursos econémicos necesarios,
para que mediante la firma de convenios se pueda apoyar la promocién, difusién y
desarrollo de actividades que realicen los promotores culturales, asi como para la
infraestructura cultural del municipio.

Fomentar y promover actividades culturales que fortalezcan el desarrollo integral del
municipio, la preservacion de las costumbres tradicionales y el patrimonio historico.

Fortalecer la economia de las personas y las instituciones del municipio, brindando
cursos de capacitacién para el trabajo, en convenio con instancias competentes en
esta materia.

Fortalecer la educacion civica de los habitantes y el respeto a los simbolos patrios,
mediante la realizacion de actos conmemorativos.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Somos una Direccién comprometida con la educacién que impulsa programas y
proyectos que fortalecen el aprendizaje y la practica de los valores en nuestra
comunidad con la concurrencia de toda la ciudadania.

VISION
Potenciar y desarrollar procesos educativos (formales e informales) para difundir los

conocimientos, habilidades, actitudes, normas y valores de la sociedad
mezquiticense.




Director de Educacion y Cultura. Eduardo
Fernandez Ruiz

Secretaria. Carmen
Maricela Casas
Gonzalez

Encargado de CCA. Julio cesar Cobian
Lopez

Encargado de cca y casa Intendente de el edificio Chofer del camion para
universitaria . Jesus Najar de casa de musica. Ma. estudiantes. Pascual
Lopéz Esther del Real Ruiz Garcia Muiiiz

Intendente casa de la cultura Draperia

e [rene Lopez Davila e Omar Lopez Muioz
* Martha Iscela Bafiuelos Lopez e Rosalia Sanchez Garcia

Lic. Alvaro Madera Lépez C. Irma Veldzquez de la Cruz Ing. Mario Torres Sanchez
Presidente Municipal Departamento de Recursos Tesorero Municipal
Humanos

Fecha 15 de agosto 2014 15 de agosto de 2014 15 de agosto 2014
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VIII. ESTR

UCTURA ORGANICA

Nivel | No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Direccién de 1 1
Educaciéony
Cultura
Secretaria 1 1
Coordinador 2 2
Encargado de Biblioteca 2 2
Encargado de casa de 1 1
la Cultura. 5 5
Talleristas
SUBTOTAL 11 11

Lic. Alvaro Madera Lépez
Presidente Municipal

Fecha 15 de agosto 2014

C. Irma Veldzquez de la Cruz
Departamento de Recursos
Humanos

15 de agosto de 2014

Ing. Mario Torres Sanchez
Tesorero Municipal

15 de agosto 2014
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Director de Educacion y Cultura

JEFE INMEDIATO:
Presidente Municipal
PERSONAL A SU CARGO:

Coordinadores 2
Encargada de la Casa de la Cultura 1
Talleristas 5
Secretaria 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

Gestionar ante las instancias competentes de los tres niveles de gobierno,
los apoyos que permitan atender las necesidades de infraestructura basica y
equipamiento de las escuelas del municipio.

Promover el reconocimiento de los alumnos méas sobresalientes de las
escuelas de educacion basica y de bachiller, mediante el otorgamiento de
becas econdmicas de aprovechamiento.

Promover el respeto a los simbolos patrios, mediante la participacion de las
escuelas, padres de familia, Ayuntamiento y sociedad en general, en actos
civicos y culturales.

Coordinar el desarrollo de programas culturales, que fortalezcan nuestras
tradiciones como una forma de identidad del municipio.

Proponer ante el Cabildo y las instituciones del gobierno del estado y la
federacion, expectativas que busquen mejorar las condiciones sociales del
municipio y ofrezcan mas oportunidades de desarrollo educativo en general.

Coadyuvar con las instancias competentes, en el desarrollo de programas
gue buscan mejores beneficios a través del servicio bibliotecario del
municipio.
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PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Director de Educacion y Cultura

RELACIONES INTERNAS:

Todas las Areas de Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Educacion Publica (SEP)

Secretaria de Educacion del Estado

Congreso del Estado de Jalisco

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA)
Instituto de la Educacion Basica del Estado de Jalisco (IEBJ)
Instituto de Infraestructura Educativa de Jalisco (INEIEJ)
Secretaria de Cultura de Jalisco

Consejo Jalisciense de las Artes (CEJA)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (Centro INAH Jalisco)
Instituto de Capacitaciéon para el Trabajo de Jalisco (ICATJAL)
Imagina-Museo Interactivo de la Ciudad de Puebla

Papalote Museo del Nifio (Cuernavaca y México)

Ciudadania en general
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Educacion y Cultura

ESCOLARIDAD:

Lic. En Estudios Internacionales

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo tres afios en el docente
Minimo tres en la Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS:

varios

HABILIDADES:

varias




H. AYUNTAMIENTO DE | H. AYUNTAMIENTO DE MEZQUITIC, JALISCO | CLAVE:

MEZQUITIC, JALISCO

REVISION:
SECCION: Pag.14 de 15

EDUARDO FERNANDEZ RUIZ

X DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO TELEFONOS DOMICILIO
OFICIALES OFICIAL
9810044 5 DE MAYO # 2
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XI. HOJA DEPARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
PARTICIAPANTES PUESTO
Lic. Eduardo Fernandez Ruiz Director de Educacion y Cultura

Lic. Eduardo Fernandez Ruiz
Responsable de la Elaboracion del Manual de
Organizacion.




