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Acuerdo de Publicacién de
Manuales de Organizacion.

Tlajomulco de Zafiga, Jalisco al dia 06 seis del mes de Abril del
afio 2011 dos mil once.,

Visto lo resuelto por el punto de acuerde mimero 057/2011
tomado en la sesién ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Censtitucional de Tlajomulco de Zunnga; Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril del afio 2011, dentro del punte 5.1 del orden del dia, en
cumplimiento al mismo se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento
Canstitucional de Tlajormulco de Zufiiga, Jalisco, celebrada el dia 01 de
Abril ‘del afio 2011, dentro del punto 5.1 del orden del dia, se aprobé
comeo punto de acuerdo 057/2011, en la parte gue pars ¢l presente caso
interesa, lo siguiente:

"PUNTO DE ACUERDO:

PRIMERO.~ ...

SEGUNDO.~ ..,

TERCERO.~ ...

CUARTO.~ ...

QUINTO.~ .. | | i

SEXTO.~ El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de
Zihiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacion en la Gaceta
Municipal, en los estrados del Palacio Mumcwaf en los domimfzos de las
Delegaciories y Agentias Mun:crpafes, asl como en la pagina de Interriet
de Gobierno Municipal, de los Manuales de Organizacion de diversas
dependenc:fas de la administracién publica municipal de Tlajomulco de
Zufiiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacion;

ordendndose su distribucion € implementacidn las respectivas
dependencias de la administracién publica rmunicipal para su debido
cumplimiento, que a continuacion se enlistar:

1.  Manual de Organizaci6n de la Coordinacion de Empleo.




2. Mariual de .Orﬁgianizac/féh.- de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Mapualde Organizacion dé 13 Diretcidn de Alumbrado PUblico.
4. Marual @é Organizacion de 16 Direccioh de Aseo Piblico.

6.  Manual de Organizacion de la Direccidn de Cementerios.

7. Manual ‘de. ‘Organizacién de la Direccion de Comercio y
Eestividades.

8, Manual-de Organizacion de la Direccién de Comunicacidn Social.

9. Manual de Organizacion de la Direccion.de Educacién.

10. Manual de Organizacién. de la Direccién de Inspeccidn y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Diréccion dé Ihf&gré?ffiéh ¥y

12. Manual de Organizacidn ¢é la Direccion de Licencias y
Alineamiento.

13. Manual de Organizacién de la Direccion de Licitacion v
Normatividad,

14. Manual de Organizacién de la Direccion de Medio Ambiente y
Ecologia. ’

15.  Manual de Organizacién de la Diréccién dé Padron y Licéncias.
16.  Manual de Organizacion de la Direceidn de Patrimanio Muhicipal.
17. Manual dé Organization de la Direccidn de Recursos Humanos.
18,  Manual de Organizacién de la Direccidn de Relaciones Piblicas.

19. Manual de Organizacién de la Direccién de Verificacién de
Edificacion y Urbanizacién.

20. Manual de Organizacidn de la Direccion del Proyecto Cajititian:
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21. Manual de Organizacién de la Direccldn del Registro Civil,

22, Manusl de Organizacién de la Direccion General de Obras
Plblicas.

23. Manual de Organizacion de la Direccién General de Servicios
Médicos Municipales.

24.  Mahual de Organizacion dé la Direccién Gengral de Servicios
Pablicos.

25.  Manual de Organizacién de la Direccién Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad 'y
Desarrollo Econémico,

27. Manual de Organizacion de la Jefatura de Coordinacidn de
Delegaciones y Agéncias Municipales.

28. Manual de Organjzacion de la Jefatura dé la Oficina de Enlace ton
la Secretarfa de Reélaciones Exteriores,

29.  Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica.

30, Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialfa de Partes.

31, Manual de Organizacion de la Jefatura de Vivienda y Cormunidad
Digna,

32. Manual de Organizacion de la Secretaria Particular.

33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planestion.

34.  Maenusl de Qrganizacion de la Unidad de Politicas Publicas.

35, Manual de Organizacion de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacion de la Jefatura de Asuntos Internos del
Consejo de Henor y Justicie de la Direccién General de Seguridad
Piblica.

38.  Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coordinacion de Administracién.




40, Manual de Organizacion de la Coordinacion. de Proyectos
Estratégicos.

41. Manual de Organizacion de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42. Manusl de Organizacion de la Direccidn de Atencién Ciudadana.

43. Manual de Organizaciér de la Direccibn de Defensoria:de Espacios

44.  Manual de Organizacion de la Direccion General Adrinistrativa.

45, Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién y
Transparencia.

46. Manual de Organization deé la Junta Municipal de Reclutamiento
del Servicio-Militar-Nacional.

47.  Manual de Organizacion de la Secretaria General.

48. Manual de Organizacion de la Tesoreria Municipal.

SEPTIMO. Una vez hecha la publicacién de los Manuales de
Organizacion én /e CE , ipal, remitase un tanto al H. Congreso
del Estado de Jaliseo, para, su compendio en la biblioteca del Poder
Legislativo..

OCTAVO.- Notifiquense Jos presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Secrétirio General dé Gobierno, al Setrétario de Finanzas y al
Director General de Desarrolfo Municipal, todos del Gobierno del Estado
de Jaftsco as como al ‘Presidente Municipal, al Smd/ca Mu 'cxpa/ al

Ayuntamzenta para su con@c‘ lento, en su cas;a[ deb:do cumplim/'ento' ¥
los efectos legales @ que haya lugar.

NOVENO.- Régistrese én €l Libro de Actas de Sesiones
corréspondiente.”

CONSIDERANDO

1.~ El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAM_;REZ en mi

caracter de Presidente Mumcrp‘al del H, Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zumga, Jahsco, en companla del Llcenctado ISMAEL DEL TORO

‘para ordenar que se pubhquen los bandos de pohcxa y gobterno,
reglamentos, circulares: y demds disposiciones administrativas de




Tlajomulce —

Coblarmo Munloipal Asiinio:

observancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirios y
hacerlos cumplir, segln lo dispueste por los articulos 115 fracciones 1y
II de la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 73
fraccién II y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42
fracciones IV y 'V, 47 fracciones 1 y V de la Ley del Gebierno y la
Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36 fracciones
IV, V y VII del Reglamento de Gobierno y la Administracién Pdblica
Municipal de Tlajemulco de Zufiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta
Municipal del 27 de Erero del 2010; 13 fraccién XVII y 14 fraccibn XVI
del Reglamento Interior del Ayuntamients del Municipio de Tlajomulco
de Zufiiga, Jalisco; 3, 4 fracciones I, II y 1V, 6 fraccién V, 9 y 10 del
Reglamento de la Gaceta Munici pal de Tlajomuico de ZuRiga, Jalisco.

II.- Que el puntc de acuerdo 05772011, resolutivo SEXTO, del
Pleno del Ayuntamiento contiene la aprobacion de 48 Manuales de
Organizacién de distintas dependencias de la administracién plblica
municipal que no pueden constituirse en actos legislativos auténomos,
ni desvirtuar, medificar o alterar el contenide de un ordenamiento
municipal, por lo tanto son de naturaleza juridica distinta a aquellos, de
conformidad con los articulos 45 fraccién III vy 46 de la Ley de Gobierno
y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo
comparten la obligacion de ser publicados en el drgano de difusién del
Ayuntamiento, en los estrados de la Presidencia Municipal, en las
Delegaciones vy Agencias Municipales.

III.- Que los 48 Manuales de Organizacién de distintas
dependericias de la administracion puablica municipal enlistados en el
considerando resultando 1 del presente, junto con su iniciativa de
acuerde con caracter de dictamen, ademas de ser publicados en la
Gaceta Municipal, se consideran como informacién fundamental -que
también debe de ser publicados en la pégina de Internet del Gobierno
Mumczpal con base en los articulos 6 fracciéon 11, 8 v 13 fraccién 11 de la
Ley de Transparencia e Informacién Plblica del Estado de Jalisco; 5, 6,.
7 fraccién XII, 9, 10, 13 fracciones II, XI y XXVII y demas aplicables.
del Regfamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental del Municipio de Tlajomulco .de Z0figa, publicado en la
Gaceta Municipal de fecha 03-de Noviernbre del afio 2010; articulos 14 y
15 del Reglamento de la Gaceta Municipal de Tiajomuleo de Zuafiiga,
Jalisco; razén por la cual se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motives
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y




publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales, los 48 Manuales
de Organizacion siguientes:

1. Manual de Organizacion de la Coordinacion de Empléeo.

2. Manual de Organizacién de la Direccion de Actas, Acuerdos y
Seguimiento.

3. Manual de Organizacion de I3 Direccién de Alumbrado Piblico.

4. Manual de Organizacidn de la Direccién de Aseo Piblico.
5. Manual de Qrganizacién de la Direccién de Catastro.

6. Manual de Organizacién de la Direccidn de Cementerios,

7. Manual de Organizacién de la Direccion de Comercio v
Festividades.

8. Manual de Organizacién de la Direccién de Comunicacion Social.,

9. Manual de Organizacién de la Direccién de Educacion.

10. Manual de Organizacion de la Direccién de Inspeccién 'y
Reglamentos.

11, Manual de Organizacién de la Direccion de Integracidon vy
Dictaminacian.

12. Manual de Organizacién de la Direccibn de Licencias y
Alineamiento.

13. Maﬁ;uas de Organizacion de Ia Direccién de Licitacién ¥
Narmatividad.

14. Manual de Organizaclén de la Direccidén de Medio Ambiente y
Ecologia,

15. Manual de Organizacién de la Direccién de Padrén y Licencias.

16. Manual de Organizacién de Ja Direccldn de Patrimonio Municipal.




Bepandengio
Nilenern
Asunto:

17. Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos.

18. Manual de Organizacion de la Direccién de Relaciones Plblicas.

Edificacidén y Urbanizacion.

20. Manual de Organizacién de la Direceién del Proyecto Cajititlan.
21. Manual de Organizacién de la Direccidn del Registro Civil,

22. Manual de Organizaciéh de la Direccién General de Obras Publicas.

23. Manual de Organizacién de la Direccion General de Servicios
Médicos Municipales.

24- Manual e QOrganizacion de la Difeccion General de Sérvicies
Piblicos.

25. Manual de Organizacidn de la Direccion Juridica,

26. Manual de Organizacion de la Jefatura de Competitividad y
Desarrollo Econdmico,

27. Manual de Organizacién de la Jefatura de Coordinacidn de
Delegaciones y Agencias Municipales.

2’3‘; Manual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina de Enlace con
la Secretaria de Relaciones Exteriores,

29, Manual de Organizacion de la Jefatura de Logistica,

30. Manual de Organizacion de la Jefatura de Oficialia de Partes.,

31. Manual de Organizacién de la Jefatura de Vivienda y Comunidad
Digna.

32. Manual de Organizacién de la Secretaria Particular.
33. Manual de Organizacion de la Unidad de Planeacién,

34. Manual de Organizacién de la Unidad de Politicas Pdblicas.




35. Mariual de Organizaci6h de la Unidad de Transparencia.

36. Manual de Organizacion del Archivo General del Municipio.

37. Manual de Organizacién de la Jefatura de Asuntos Internos -del
Consejo de Honor y Justicia de la Direccién Gereral de Seguridad
Plblica.

38. Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.

39. Manual de Organizacién de la Coord inacion de Administracion.

40. Manual de Organizacién de la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos.

41, Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Social.
42, Manual de Organizacién de la Direccion de Atencion Ciudadana.

43. Manual de Organizacién de la Direccidén de Defensorfa de Espacios
Plblicos. N

44, Manual deOrganizacion de la Direccién General Administrativa.

45. Manual de Organizacién de la Unidad de Fiscalizacién
Transparencia.

46. Manual de Organizacién de la Junta Municipdl de Reclutamiento
del Servicio Militar Nacional.

47. Manual de Organizacion de la Secretarfa General.
48. Manual de Organizacién de la Tesorerfa Municipal.

SEGUNDO.= Se ordena la publrcacmn de los 48 Manuales de
"Orgamzacmn mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Mumcxpal asi como su iniciativa de acuerdo con cardcter de dictamen.

TERCERO.- Se instruye al Coordinador de Delegaciones 'y

Agencias Municipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la
publicacién de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo




Dependencia:
Nimero;.
Astnta:

en los domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para
levantarse la certificacion respectiva,

CUARTO.- Una vez que se lleve 8 cabo la publicacién de la
Gaceta Municipal respectiva; se ordena remitir un tanto de la misma al
H. Congreso del Estado dé Jalisco para su compendio en la biblicteca del
Poder Legislativa,

QUINTO.~ Notifiguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Titular de la
Unidad de Fiscalizacién y Transparencia, al Director de la Unidad de
Plaheacién y al Coordinador de Delegaciones y Agenclas Municipalés
para su congcimiento vy los efectos legales a que haya lugar.

Asi lo resolvi6 y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
'Tfa;gomulco de Zdfiiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento ton efectos de refrendo con fuhdamento en lo
dispuesto por €| articulo 44 fraccién IV .del Reglamente de Gobierno y
Administracion Pdblica Municipal de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del 27 de Eneéro del afio 2010, e

MUNICIPIO Dz Ty 4,
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A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrolio para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zufiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En él se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes. '

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zufiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacién, y a su vez vincular el desarrollo del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyecios Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomuico de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacién de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacién
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no sblo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal qgue mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econdémica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomulco.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencién continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante Ia cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y

. : » " 3de67 . . e
Fecha de Febrero | Fecha de | Ntmero de 1 | .CODIGO DEL MANUAL l
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de fos responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendicién
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacioén de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.

e 4 de 67 o e
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direccion de Educacion,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Educacion; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misidn y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuaciéon se

presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacién de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,

responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

R

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con sequridad para sus habitantes y que a su vez

propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zufiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informaries oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Dia, mes y afio en que se elabord la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Numero de actualizacion: N@mero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion™.

Cadigo del manual: Cadigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccidon de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revisién y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracién.
Mostrar la organizacion de la Direccion de Educacién.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicién de su desemperio.

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

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

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos de la Direccidon de Educacion, asi como los
procedimientos que [o conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con ofras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Direccion de Educacion, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica
2. Organigrama
3. Mapa del municipio v croquis de ubicacion
3.1 Mapa del municipio
3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico
5. Atribuciones
6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
7. Descripciones de puestos
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 79 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Direccién de Educacion como parte de la Coordinacion de
Desarrollo Social.

La estructura aprobada para la Direccién de Educacion es la siguiente:

1. Coordinacion de Desarrollo Social
11 Direccion de Educacion
1.2  Jefatura de Direccion de Educacioén
1.3  Jefatura de Infraestructura Educativa
1.3 Jefatura de Participacion Social en la Comunidad
1.4  Jefatura de Utiles y Uniformes Escolares

1.5 Jefatura Administrativa
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2. ORGANIGRAMA

Coordinacion de Desarrollo Social
. O e 2
Direccion de Educacion
MO-CDS-DE
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Direcciéon de Educacion se encuentra ubicada en la Cabecera Municipal (ver
croquis y direccion de la oficina en la siguiente pégina).

Tlajomulco de Zahniga

midpa m

N
~Aguiabien/ GAE

Parifarico Sur

Bosgus iin <l‘:la Frﬁmavgm :

gahMorella

i Evangalista |}

. 12 de 67 - o e
Fecha de Febrero i Fecha de _ Ndmero de o1 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacién: actualizacion: I MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga

\ %} DIRECCION DE EDUCACION
Gnhlmm&jnmxﬂm

de Zidigs, Jalisse.
Admindstracion 2010-2082

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion de Educacion
Domicilio: Porfirio Diaz No. 15 - B 2do. Nivel
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4. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
3. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zlhiga,
Jalisco.
6. Ley General de Educacién
7. Ley Estatal de Educacion.
{
|
|
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Coordinacién de Desarrollo Social se encuentran
establecidas en el Articulo 74 al 82 del Reglamento de Gobierno y Administracion Publica
Municipal de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, y en el articulo 79 se encuentran contenidas las
correspondientes a la Direccion de Educacién siendo estas las siguientes:

I. Colaborar con los niveles y 6rganos de gobierno competentes, en el desarrollo de la
educacion en el Municipio para el cumplimiento de los fines establecidos en el articulo 3° de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la ley general y estatal
de educacion;

Coadyuvar, en el marco de sus atribuciones, en el funcionamiento de las escuelas
establecidas o que se establezcan en el Municipio de conformidad y en funcion de los
convenios o acuerdos de desconcentracion o descentralizacién que se suscriban con las
autoridades educativas estatales;

Promover el establecimiento de escuelas oficiales, publicas y privadas, asi como de centros
de educacion para adultos y de educacion especial, en el Municipio;

Intervenir ante otras instancias de gobierno para la solucion de los problemas educativos del
Municipio;

Gestionar la celebracion de convenios de cooperacion con el Gobierno Federal o del Estado
en la construccion, conservacion, mejoramiento, mantenimiento y dotacion de equipos basico
de los edificios escolares oficiales, de acuerdo a 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; y

Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, y que el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. :
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Direccion de Educacion

Objetivo General: Proporcionar a través de Convenios, el suministro de recursos a Instituciones
Asistenciales Escuelas del Municipio, colaborando con los niveles de Gobierno competentes en el
desarrollo de la Educacion para el cumplimiento de los fines establecidos en el Art. 3 de la
Constitucién Politica Mexicana, asi como promover el establecimiento de escuelas publicas,
privadas y Centros de Educacion para adultos en el Municipio, intervenir en la solucién de
probleméaticas Escolares y gestionar la celebracion de Convenios con Secretaria de Educacion
Publica.

Funciones:

e Coordinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal las labores que se Gestionan
dentro de la Direccién de Educacion
Dirigir y Organizar la tramitologia que se realiza en la Direccion Educacion
Intervenir en la solucion de problematicas dentro de Centros de Trabajo
Promover los apoyos que se brindan dentro del Municipio para estudiantes
Organizar, Informar y dar seguimiento a los apoyos que otorga Gobierno Federal
Colaborar y realizar tramites con los diferentes Niveles de Educacién para la ampliacién
de Planteles dentro del Municipio

Jefatura de Infraestructura Educativa

Objetivo: Atender las necesidades de infraestructura y equipamiento de los centros Escolares,
Gestionar y Evaluar las condiciones de Centros de Trabajo junto con el Gobierno Federal con
programas y recursos para el Municipio.

Funciones:

Atender el equipamiento de aulas.

Organizar y solucionar reportes de escuelas con diferentes necesidades de
infraestructura.

Visitar escuelas para realizar evaluacién de condiciones en cada una de estas.
Gestores de obras.

Capturar los datos de los Centros de Trabajo y las necesidades para dar atencién sujetos
al presupuesto otorgado en el Municipio.

s Gestionar los apoyos Federales que se brindan en el Municipio en Infraestructura.
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Jefatura de Participacion Social en la Comunidad

Objetivo: Gestionar que los Programas de Secretaria de Educaciéon Publica lleguen al Municipio
para su mejor aprovechamiento en todos los planteles Educativos.

Funciones:

Integracion del Consejo Municipal de Participacion Social

Apoyo a escuelas al Programa PEC (Programa Escuelas de Calidad)

Disefio de los 6 grupos de Trabajo del Consejo/coordinacion Ejecutiva.

Focalizar a Escuelas Secundarias para el Programa Escuela Segura.

Ubicar Planteles para Educacion Inicial.

Coordinar y Tramitar con Empresas Socialmente Responsables para apoyo a Escuelas
(pintura, enjarre, Corte de pasto y fumigacion).

Coordinar con autoridades DERSE, Jefes de Sector y Supervisores el buen
funcionamiento de los planteles dentro del Municipio.

Escuela Siempre Abierta promover que se brinden en diferentes Centros Educativos
talleres en el periodo de Receso de Clases.

Informar de Escuela tiempo completo (Padres de Familia que Trabajan comprueben su
labor) contando con area de cocina en escuela con un horario de 8 am a 5pm.

Promover el Programa Escuela para la Equidad (Erradicar el bulling en escuelas del
Municipio).

Jefatura de Utiles y Uniformes Escolares

Objetivo: Otorgar a todos los alumnos de Escuelas Oficiales del Municipio (Preescolar y
Primaria) una de las herramientas principales para su desarrollo educativo: Uniformes y Utiles
Escolares.

Funciones:

Entregar en tiempo y forma a todos los alumnos de Educacién Preescolar y Primaria de
escuelas Oficiales los utiles y Uniformes Escolares.

Capturar las tallas de cada uno de los alumnos de ambos niveles.
Concentracion de tallas por plantel y zona Escolar para la fabricacién de ellos.
Informacion al Comité de Asociacion de Padres de Familia sobre la logistica de estos.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién de Educacion cuenta con los siguientes puestos
autorizados en cada una de sus areas:

Numero

Jornada
en horas

Nombre del puesto . de

g4 ] puestos } »
[Directorde Educacion | 1 | X | | 40
1 Jefe de Infraestructura 1 X ‘ 40
Educatva o I
[ Jefe de Participacion Social [ 1 | X | | = 40
+Jefe de Utiles y Uniformes 1 X 40
_ Direccién Educacion | Escolares . _
[ Jefe Administrativo | 1 | X | 40
[Soporte Técnico | 1 | X 40
| Secretaria de Direccionde Area | 1 [ X 40
i Auxiliar Administrativo | 2 | X 40
| Auxiliar Administrativo 1 30

| o ~ Totales K|

:HC; Confianza B: Bya,sé; e

‘ TOTAL DE PUESTOS DEL AREA |
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Datos del puesto:

DP-CDS-DE-001

Confianza

| Desarrollo Social

Educacion

Febrero 2011

Mision del puesto:

Organizar, dirigir y Coordlnar junto con Secretarla de Educacmn Ios Convemos Laborales a escuelas e
Instituciones asistenciales en el mantenimiento de centros de Alfabetizacion.

Funclones sustantlvas

Promover el estabIeC|m|ento de escuelas oﬂcnales y publlcas para mejorar de planteles

Colaborar con los niveles de Educacion y Gob. Federal para mejoramiento infraestructura

Intervenir en solucion de problematica que se presente en planteles dentro del Municipio

.| Gestionar la celebracion de Convenios con el Gobierno Federal o del Estado

Recibir y derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucron

Promover y coordinar con las autoridades competentes la realizacion de programas de educaCIon
para la salud y mejoramiento del ambiente, asi como campafias para la salud y mejoramiento del
ambiente, asi como organizar camparias para prevenir, combatir y erradicar la drogadiccion.

Realizar visitas periodicas para verificar al personal asignado a los diferentes planteles del Munlmplo

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su Direccion.

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal.

E Jefaturas asu cargo y Dlrector de Desarrollo Social

| SEP (Secretaria de Educacion Publica)

| Licenciatura Educacion o Ciencias Administracion
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En Docencia o Coordinacién o Direccion Escolar

Competencias:

- Honestidad, objetividad, honradez,
responsabilidad, actitud de servicio,
toma de decisiones, solvencia moral,
manejo de personal, criterio, iniciativa,
negociacion liderazgo.

- Docencia, Ley
General de
Educacion,
Técnicas de
Administracion,
computacion,
Administracién
de personal, ley
y reglamentos en
materia

___educativa
50% Oficina
50% Campo

. 20de67 R , I
Fecha de Febrero :| Fecha de _ Ndmero de 01 | _ CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 | actualizacion: actualizacion: I MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna de! personal, por lo que deberéan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Ziifiga

DIRECCION DE EDUCACION

{aobleme d:m;omulm
de Zfiige, Jakisco.
Administracion 2010-2012

Datos del PUeSto

' Jefe de Infraestructura Educativa

| Confianza
| Desarrollo Social
Educacion ’
Febrero 2011

Mision del puesto:
l Atender las necesidades de mfraestructura y equnpamlento de centros escolares

, Funciones sustantivas:

§ Atender los reportes que se realizan en la jefatura y necesidades
| Visitar escuelas para realizar evaluacién de condiciones en mfraestructura ) -
i Capturar los datos de los centros de trabajo y necesidades urgentes para dar la atencnon
i Gestionar la ayuda del Gobierno Federal de los programas y recursos para el Municipio.
5 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato; ,
_ | Mantener su_equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Dlrector de
Educacioén

Relacion Organizacional:

Direccion de Obras Publlcas

CAPECE (Comité Administrador del Programa Estatal de Construccuon de ;
Escuelas y Contratistas.

3l de Obra Piblica,

| 3 afios en adelante
| Obra Civil, Obra Hidraulica.
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Grobivei “t“lniumnko

de g, Jalisco:
Adminlseacion 002012

Competencias:

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

T orew

DIRECCION DE EDUCACION

“Especialidad en

Hidraulica
Andlisis de
precios Unitarios
Ley publica de
la construccién
Conocimientos

- Solvencia moral

- Actitud de Servicio

- Honestidad

- Responsabilidad

- Objetividad

- Toma de decisiones
- Iniciativa

" en ACAD - Criterio
Computacion - Liderazgo
Administraciéon - Negociacion
~ de Empresas.
40% Oficina
60% Campo
_— e 22 de 67 . e
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Liohieme de Flajomles
de Zoiiga, Jaliwo.
Administracion 20102012

~ Datos del puesto:

Jefe de Particion S"ocial enla Cbmuhidad

Desarrollo social
.| Educacién
Febrero 2011

2012

Mision del puesto:

Coordinar que los programas de Secretana de Educamon Jallsco Ileguen al Mun|C|p|o para su
aprovechamiento en planteles de Educacion Basica.

Funciones sustantivas:

© o~ c: LRSI

| Integracion del Consejo Municipal de Participacion Social
i Disefio de los 6 grupos de trabajo al Consejo

| Brindar apoyo a Escuelas de Calidad (PEC) e

] Focalizar a escuelas Secundarias para el Programa Escuela Segura

_ [ Ubicar Planteles para educacion Inicial

_ | Solicitar apoyo a empresas del Municipio para la rehablhtacmn de planteles educatlvos ,
["Coordinacion con DERSE, Jefes de Sector y Supervisores para mejor funcionamiento de Planteles
| Escuela Siempre Abierta

| Escuelas Tiempo Completo

_ | Abriendo Escuelas para la Equidad (erradlcac:lon del Bulllng)
{ Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

i

: { AT

| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas cond:crones
| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacién Organizacional:

| Director de
educacion

[ - !ndnstmto X
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d Zdifiiga. Juisen.
Aclasinlstracién 20502002

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiiga

DIRECCION DE EDUCACION

3 arios de Servicio

Docencia, Coordinacion o direccion Escolar

‘Competencias:

- Docencia
- Técnicas de

- Soivéhcia Moral
- Actitud de Servicio

Administracion -Honradez
- Ley General de - Responsabilidad
Educacién - Objetividad
: - Leyesy - Toma de decisiones
. Reglamentos en - Manejo de Personal
§ materia - Iniciativa
% educativa - Criterio
§ - Administracién -Liderazgo
| _ dePersonal - Negociacion
. 50% Oficina
50% Campo
i Fecha de Febrero % Fecha de B o1 | _CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: | | actualizacién: | [ MO-CDS-DE |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones. Sera valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifliga

DIRECCION DE EDUCACION

Gabiewme dé Flgomules
de Zéhigs, Jaliveo.
Administracién 2010-2012

Nombre del i Jefaturas Utiles y Uniformes Escolares
§ puesto !

| Confianza

| Desarrollo social
| Educacion

| Febrero 2011

Mision del puesto:
Otorgar a todos los alumnos de Escuelas Of C|ales del MUI’IICIpIO (preescolar y anarlas) unlformes y utlles
escolares.

Funciones sustantivas:

Que en tiempo y forma todos los alumnos de preescolar y primarias del Municipio. Tengan
uniformes y dtiles.

Dar informacién oportuna con padres de Famma para la reahzamon de Ia entrega de utiles y
Uniformes

Seguir las mstrucmones de su jefe mmedlato
Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones
5| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relacmn Orgamzacmnal o
| Director de
educacion

1 D|recc10n de Promocnon Economlca 'y Direccion de Desarrollo Socnal
| Centros Educativos Escolares

Licenciatura

Licenciatura

3 afios de Servicio
Docencia, Coordinacion o Direccion Escolar
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE EDUCACION

i Daltsce
dsuaviain 2002012

- Docencia - Solvencia Moral
- Técnicas de - Actitud de Servicio
Administracion -Honradez
- Ley General de - Responsabilidad
Educacion - Objetividad-
- leyesy - Toma de decisiones
Reglamentos en - Manejo de Personal
materia - Iniciativa
educativa - Criterio
- Liderazgo
- - Negociacion
50% Oficina
50% Campo
|
e .26de67 . )
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gubiemo d& 'ﬂa;nmulm
de Zfigs, Jalio.
Adhminiseracidn 20102012

_ Datos del puesto: , , y
e | DP-CDS-DE-005 | Jefe Administrativo

Confianza

Desarrollo Socnal

Educacion

[ Febrero 2011 _

Misién del puesto:

Desarrollar, dar segu1mlento y solumon a Ias petlcmnes que se generan de dlferentes planteles del
Municipio por medio de la direccion de Educacion.

Funciones sustantivas:

Promover y dar seguimiento a los tramites que se gestionan por medio del Director de Educacioén.

Recabar y sistematizar la informacion de las peticiones que se generan dentro de la Direccion

| Supervisar y asegurar el equipamiento de la Direccion de Educacion Y reportar faltantes.

f Supervisar, Administrar y Vigilar que el personal de la Direccién Cumpla con Horario Laboral

[ Facilitar y dar seguimiento a los tramites para trasportes escolares dentro del Municipio.

{ Llevar el registro y controles administrativos del personal

E Captura y seguimiento de requisiciones de equipo y materiales en el sistema ADMIN.

Supervisar y controlar el fondo revolverte.

Segunr las instrucciones de su jefe inmediato;

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condlmones

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Di’rector de
Educacion

‘Desarrollo Social, Adquisiciones, Ingresos, Relaciones Publicas

Proveedores (sonidos, desayunos escolares, transportes, etc.) -
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gabiirno dé Thijamuleo
de Zdiiiga, Jabiseo.
Adoiintsteacion 2030-2012

|B8afios o e
| Administracién, Contabilidad, Coordinacion o Direccidon Administrativa

Competencias: o B
- Técnicas de - Solvencia Moral
Administracion - Actitud de Servicio
- Leyesy -Honradez
Reglamentos en - Responsabilidad
materia - Objetividad
Educativa - Toma de Decisiones
- Computacion - Manejo del Personal
- Administracion - Iniciativa
de Personal - Criterio
- Liderazgo
- Negociacion
100% Oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gabiemo dc “Flajomaleo
de Zadiga, Jalisco.
Admwiniaracion 2010-2012

Datos del puesto: ; s
- Soporte Técnico

Confianza
Desarrollo Socnal
€ Educacion
| Fecha de elaborac | Febrero 2011

Mision del puesto:
Auxiliar en la orgamzacxon y Control de Ias funmones Admlmstratlvas dentro de Ia Dlrecmon de Educacnon

Funciones sustantivas:

1 | Seguw Ias instrucciones de su jefe mmedlato
2 | Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condIC|ones -
3 | Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Relamon Organlzaclonal

Director de
Educacién

f Relacnones s Intern:
Relaciones Exte

| Licenciatura

3 afios
Computamon admlnlstraC|on

Competencias: = o o
_Conocimientos Computacion abili - Iniciativa
/Aptitudes Administracion i 't -Honestidad
. - - Discrecién

- Responsabilidad
-lealtad

Wy Ambientey [ 100 % Oficina
~"cond|c|ones '
‘trabajo
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zdifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Ginbivesa d\. ’IT:x;omulm
de Ziiigs, Jalisco.
Aclministeacion 2000-2052

Dato del puesto

Auxiliar AdminisiratiVo

Desarrollo social

Direccién de educacion

Recibir, registrar, y atender correspondencia o cualquier otro documento bajo los sistemas -
adoptados por la institucién.

Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y tramltes dando segmmlento
acorde al proceso correspondiente.

Sistematizar, registrar y controlar la mformacnon recnblda de Ias dlferentes areas de Ia Dlrecmon y
Ciudadanos.

Auxiliar en la blsqueda, recepcion y entrega de documentos asi como en el ordenamiento y
clasificacién para su archivo.

Elaborar un reporte mensual sobre sus actmdades

| Seguir las indicaciones de su jefe inmediato.

Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.

Segunr los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Director de
Educacién

| Jefatura alas que apoye y Direccion de Educacion
Instituciones publicas, privadas y
ciudadania

Preparatoria, Carrera Técnica

A
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

DIRECCION DE EDUCACION

&6 Liitig, Jalisce
Adminivracidn 20102012

6 meses
Auxiliar administrativo

Competencias:

-Archivo ‘ - Amabilidad
-Captura - tuc - Actitud de servicio
-Control de - Facilidad de Palabra
documentos - Responsabilidad
-Computacion - Honestidad

basica - Prudencia

- Tolerancia

- Discrecion

100 % Oﬁcina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de ZGifiga

nul ] ,
DIRECCION DE EDUCACION

Gobienis de Thjsmules
de Ziitiga, Jaliceo.
Adraialstracion 2010-2012

, Datos del puesto
DP-CDS-DE-008

Secretaria de Direccién de Area

Confianza
Desarrollo Social

Febrero 2011 2012

Mision del puesto:

Atender y organizar las actuwdades y asuntos de la Dlrecmon de Area auxiliando directa y personalmente a-
su jefe en los asuntos que le sean encomendados.

Funciones sustantivas:

Concertar citas de la Direccion y llevar el control de la agenda de trabajo de jefe.
Recibir y derivar documentos y correspondencia en general, para su tramite y solucion.

Dar seguimiento a los asuntos u oficios que lleguen a la direccion.

Apoyar en la organizacion de las juntas y reuniones de trabajo, asi como Ia elaboramon de mlnutas
Llevar el control de archivos.

Contestar y efectuar Ilamadas telefonlcas ‘

Atender al pablico en general en forma personal o via telefonlca
Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende su jefe.
Sequir las instrucciones de su jefe inmediato.

| Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones.
} Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaiiiga

Neq DIRECCION DE EDUCACION
Ga&m Tl:q)bmﬂ]m
e Ziiga. Jlisoe
Admdnteracion J016-2012

Competencias

-Redaccién y - Lealtad
ortografia - Discrecion
-Manejo de equipos - Iniciativa

de oficina - Amabilidad
-Computacion basica - Honestidad
-Lenguaje formal a ’ - Responsabilidad
atencion al pblico.
100% Oficina
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE EDUCACION

dn Ziidige, Jaligo,
Adeintstracion 2630-2052

SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiliga

L) DIRECCION DE EDUCACION
Gobissoede ool

de Laiiga, Jakisco.
Adminisweacion 20102012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Educacién ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

S

| Gestion de Nuevos Planteles Educativos y SE-CDS-DE-001
apertura de nuevos turnos

Infraestructura Educativa SE-CDS-DE -002

Participacion Social Escuelas de Calidad SE-CDS-DE -003 39

Entrega de Utiles y Uniformes Escolares SE-CDS-DE -004 40

Becas SE-CDS-DE-005 ~ No se
Nota: Presupuesto insuficiente para prestar el presenta
servicio '

Solicitud de ingresos, cambios a escuelas

Apoyos a escuelas en: pintura, fumigaciones, areas verdes, desayunos etc.

Organizacion de eventos civicos y culturales

Cartas de solvencia econémica para tramite de becas educativas

Asistencia a personal a subsidiados en : pago, servicio y aclaraciones

Solicitud y comprobacion de cheques para pagos de subsidios

Llevar el control del directorio de escuelas en general del municipio

Atender oficios y dar origen a quien corresponda
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% Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga
nule  § Tor) , ;
Q,! DIRECCION DE EDUCACION

Giobianws dis"ﬂ:}amu{m‘
de Ziiiige, Jalisco.
Adwinlsteacion 2030-2052

9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gobleono dr: ’Flai‘nmulm
de Zifiigs, Jaliseo,
Admislstacion $010-2012

y apertura de nuevos turnos

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Gestién de nuevos planteles educativos Codigo del servicio o tramite:

SE-CDS--DE-001

| Direccion de Educacion Municipal

/| Lunes a viernes 9:00 am a 15:00 hras

Porfirio Diaz # 15 Segunda Planta

32-83-44-64 EXT. 4490

Gestionar espacios educativos a las correspondientes instancias

Secretaria de Fducacion Jalisco

1.- Contar con estudio de factibilidad

2.~ Disponer con un terreno que sea patrimonio municipal
3.- Traer proyecto de trabajo

4.- Sustentar la demanda en el servicio educativo

municipal.
2.- Esperar respuesta de las partes involucradas en el tramite.

1.- Solicitar la construccién del plantel por oficio dirigido al presidente municipal con copia a Secretaria de Educacién y a la Direccién de Educacion

/| 20 dias habiles I Gratuito

[ No Apiica__

Oficio con firma de recibo entregado 1 Un ciclo escolar

No Aplica

Brindar respuesta a los oficios de peticion y darle seguimiento al tramite, siempre y cuando cumpla con la documentacion requerida.

Ley de Educacion del Estado de Jalisco

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco vigente
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

R ?& i ;
@ DIRECCION DE EDUCACION

Gobienic ﬂf’ﬂn;amulw
de Zaiditga, Jalie.
Adminisracidn 2030-2032

NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Infraestructura educativa Cédigo dgLsecr;;cg)Eoogrzémitm

| Direccion de Educacion Lunes a viernes 9:00 am a 15 hras.

Porfirio Diaz # 15 Segunda Planta 32-83-44-64 EXT. 4491

Atender las necesidades de los planteles en general del municipio (servicios que entran en el | Planteles educativos (preescolar,
programa (luz, agua, accesos, bardas, techos, cimientos, bafios) primaria y secundaria)

1.~ Oficios con firmas y nombre del Director o encargado, firmas de asociacion de padres de familia de cada institucion o poblacién, con sello
correspondiente de la escuela.

2.-Exponer las peticiones con cantidad si es en metros, en pulgadas, o tramos de construccion.

3.~ Ubicacion en croquis de la escuela.

L

Esperar a que el tiempo de tramite de respuesta de las diferentes instancias a que se remite y realizacion de costos y presupuestos.

Dar seguimiento la jefatura.

15 dias Gratuito No aplica

Acuse del oficio con firmas de recibido 1 ciclo escolar No aplica

Traer en tiempo y forma sus peticiones a la Direccion de Educacion

Ley de Educacion del Estado de Jalisco
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco vigente
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Participacion Social (Escuelas de Cédigo del servicio o trémite:
Calidad) SE-CDS-DE-003

ion de Educacion

| Porfirio Diaz # 15 Segunda Planta

- . Escuelas primarias, preescolare:
Gestionar el programa PEC (escuelas de calidad). su;c)grvisi c?n esa as, preescoares y

Realizar proyecto para su autorizacion en las oficinas del programa o Educacién Municipal.

1.- Cursos de capacitacion que otorga el programa.
2.- Apoyo para realizar el proyecto de la asociacion de padres de familia.

3.- Recabar requisitos para su autorizacion por parte de la sej.

4.- Recabar el monto requerido en pesos de asociacién de padres de familia de cada plantel.

I Ninguno

| 6 meses

Sello del programa de autorizacién 1 Un ciclo escolar | No aplica

il

Gastos de acuerdo al proyecto presentado y con notas para justificar los gastos correspondientes

Ley de Educacion del Estado de Jalisco
Reglamento del Gobierno y la Administracién Puablica de! Municipio de Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco vigente
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Entrega de (tiles y uniformes escolares Cédigo del servicio o tramite:

SE- CDS-DE-004

I Lunes A Viernes De 9:00am A 15:Hras

Direccion de Educacion

Porfirio Diaz #15 Segunda Planta 32-83-44-64 EXT 4491

Dotar a todos los alumnos de preescolar y primaria de (tiles y uniformes escolares. : A los estudiantes del municipio

1.- Pertenecer a una escuela piblica dentro del municipio.
2.- Entregar a la Direccién de Educacion el listado de alumnos donde aparezca el nombre del nifio o nifia con el nombre de padre o tutor y
domicilio asi como talla y sexo.

ta

Inscribir a sus hijos en una escuela piblica del municipio, y al momento de ser entregado los (tiles y uniformes entregar una copia del ife de padre
o tutor.

Variable | Gratuito - | No aplica

No aplica 1 No aplica No aplica

Ley de Educacion del Estado de Jalisco
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de Tlajomulco de Zdfiiga, Jalisco vigente
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PROCESOS

Modelo de procesos _
. Politicas generales de los procesos y procedimientos

Inventario general de los procesos y procedimientos
Descripciones narrativas
Formatos de procedimientos e instructivos
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiga

10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracién municipal con un mejor control, orden vy

fransparencia.

PROCESOS INTERNOS DEL AREA

DIRECCION DE EDUCACION

RESULTADOS

1 I
i i
i i
i i
) ] Andlisis i
Necesidades i i
y/o 1 "
requerimientos
de los ! 1
ciudadanos o ! l egitimida
usuarios I i
internos y/o d Diagndstico Evaluacion 1
externos ¢ Control,
i
Normatividad i :
Plan Municipal : ’ ' :
de Desarrolio I 1
2010--2012 i B . .
A i Planeacion ‘ Ejecucién :
i i
I i
I i
i |
¥ T
i i
Reglamento de Goblerno y Admimstracmn Publlca Mumcnpal de
Tlajomulco de Ziniga, Jalisco -
Plan Municipal de Desarrollo 2010- 2012 :
teyde Transparencua e informacion pubhca del Estado de Jalusco
Leyes, reglamentos y normas aplicables
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Tramitar en tiempo y forma con eficiencia, eficacia y trato digno a toda persona que
solicite algiin tramite a esta Direccion.

e Transparencia en la informacion de los programas que la Direccién de Educacion maneja
(gestion y otorgamiento de tramite).

e Dar seguimiento y respuesta a oficios de peticion a esta Direccion.

e Todo personal que labora en escuelas podra recibir su pago, siempre y cuando presente
el formato de Comité debidamente sellado y firmado por las personas que lo conforman.

e El personal que recibe subsidio econémico debe presentar fotocopia de la credencial de
elector a fin de recibir su pago y firmar su recibo personal.

e Todo proveedor debera presentar a la Tesoreria Municipal sus facturas, ordenes de
compra y recibo de materiales con la firma del Director de Educacion y sello, a fin de
recibir su pago correspondiente.

e La carta compromiso de conformidad debera firmarla el Director del Plantel con el sello del
Plantel y el Visto bueno del Director de Educacion.

e Para obtener el beneficio de la rehabilitacion o mantenimiento de la escuela debera
hacerse por oficio firmada y sellada por el Director de la Escuela anexando credencial de
elector (IFE).

e Para proceder con la construccion del nuevo centro escolar, el terreno debe de tener la
extension requerida por la Secretaria de Educacion Jalisco.

¢ Si se tienen escuelas cercanas al lugar que solventen la demanda escolar, no procede.

e FEl lugar donde se realizara la construccion del nuevo centro escolar debe de tener una
gran demanda de la comunidad.

e FEI Comité Escolar debe estar integrado por el Presidente y Secretario de la Mesa
Directiva, Director del Plantel Educativo y Director de Educacion Municipal.

¢ Solo el Director de Educacion Municipal esta facultado para cambios de personal de las
escuelas o en su defecto definir en que seran utilizados los subsidios.

. i R 43de 67 e R
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e El personal que labora en las escuelas para recibir el apoyo econémico debe presentar el
recibo del Comité Escolar quincenal debidamente firmado y sellado por los que lo
integran, fotocopia de la credencial de elector y el recibo de pago.

e El apoyo econémico se dara anualmente para repartirse quincenalmente al personal que
labora en las escuelas del Municipio.

e El subsidio a escuelas para el pago del personal (maestros, intendentes, veladores), no
es una atribucion propia de la Direccién de Educacion Municipal.

e Si no fuese dictaminado el proyecto educativo por el Programa Escuelas de Calidad
(PEC) no se le podréa otorgar el apoyo econdémico para cubrir el proyecto de Escuelas de
calidad.

¢ El ciudadano debe de entregar la documentacién completa para ser admitido al curso.

e El ciudadano debe presentarse regularmente al curso, en caso de que falte a 5 (cinco) ‘
clases sera dado de baja.

¢ En los procedimientos desarrollados en esta seccion del manual el tiempo de respuesta es
referencial y se incluyen para la optimizacién y mejora de los resultados.
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12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s s w

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaitiga

DIRECCION DE EDUCACION

Apertura de Planteles y nuevos

Aperturas turnos en el Municipio. PRO-CDS-DE-001 46
- Rehabilitacion y mantenimiento de
Gestion de s
infraestructura educativa escuelas en el Municipio de PRO-CDS-DE-002 48
Tlajomuico
Ca . Escuelas de Calidad (PEC) en el
Participacién social Municipio de Tlajomulco. PRO-CDS-DE-003 50
Utiles y uniformes Coordinacién con instituciones
escolares Educativas y Padres de Familia PRO-CDS-DE-004 52
Administrativa Coordinacion con la Direccion de PRO-CDS-DE-005 54
Educacion
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del Proceso: Hoja:

Aperturas 12
Nombre del Procedimiento: Codigo:

Aperturas de nuevos planteles y turnos en escuelas del Municipio PRO-CDS-DE-001

Objetivo y alcance del Procedimiento:

Realizar aperturas de nuevas instalaciones y turnos de planteles educativos dentro del Municipio

Dependencia, Direccion General o Coordinacidn:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccidn de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Educacion

Clave de responsable de actividad: .
A. Analista B. Auxiliar Administrativo C. Director de Area D .Responsable de la Obra
E. Solicitante F. Supervisor

Clave de responsable de Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F‘?;'.m"‘g"
Blc!|D E Ele horas/minutos utilizado
1 | Recibe oficio de peticion de nuevo plantel X 00:01 Oficio de peticion
2 | Se captura la peticion X
3 | Se realiza un estudio de factibilidad X 10 dias Estgcju; de
factibilidad
4 | Selleva a sesién de Cabildo X 1:00 hora
5 gg Jremlte oficio con copia de estudio( factibilidad de la X 1 dia Proyecto
6 | Se recibe la respuesta de la SEJ X 10 dias
7 | Se realizan convenios con las instancias involucradas X 15 dias Convenio
8 | Se notifica el resolutivo a los solicitantes X 1dia Oficio d'c?
resolucion
9 | Seiniciara la obra del nuevo plantel X 30 dias
10 | Entrega de Obra X X 1afio
11 | Serecibe la obra X
D ' H|M
TIEMPO TOTAL
443100 | 00
D:dias H:horas M: minutos
. RN 46 de 67 e
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Nombre del Proceso: Hoja:
Aperturas 2/2

Nombre del Procedimiento: Cdédigo:
Aperturas de nuevos planteles y turnos en escuelas del Municipio PRO-CDS-DE-001

Politicas del Procedimiento:
1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso
2. Los tiempos establecidos sean respetados
3. Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la normatividad establecida

Resultados Esperados:
El cumplir con la apertura de los planteles necesarios para la poblacion del municipio de Tlajomuico

Indicadores del Proceso.
Numero de solicitudes atendidas VS Total de solicitudes recibidas

Indicadores de Exito:
Dar atencion al 100% de solicitudes para la apertura de nuevos planteles y turnos en escuelas del Municipio

Documentos de Referencia:
s No Aplica
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DIRECCION DE EDUCACION

Nombre del Proceso:
Gestion de Infraestructura Educativa

Hoja:

12

Nombre del Procedimiento:
Rehabilitacion y Mantenimiento de Escuelas en el Municipio de Tiajomulco

Cadigo:
PRO-CDS-DE-002

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Rehabilitar y contribuir al mantenimiento en las escuelas del municipio de Tiajomulco

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Coordinacion De Desarrollo Social

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion De Educacion

Clave de responsable de actividad:

A. Secretaria De Area B. Jefe De Infraestructura C. Empresa Contratista D. Obras Pablicas  E. Cabildo  F. Director
De Educacion ~ G. Encargado Plantel
Clave de responsable de .
) o Tiempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ F:?;.ma;"
AlBlCID E FEl g horas/minutos utilizado
1 | Se recibe oficio solicitud de necesidades X 3 minutos Oficio de Solicitud
2 | Visitas al Plantel para revision X 1 dia Bitacora Obras
3 | Se realiza Proyecto Ejecutivo X 10 dias
4 | Se da la autorizacion proyecto X X 5 dias Oﬁcp de. .
autorizacion
5 | Autorizar recurso econémico X 5 dias
6 | Se convoca a la licitacion de obra X X 3 dias Solicitud de.
convocatoria
7 | Se lieva a cabo la obra con contratistas X 60 dias
8 | Se supervisa obra X X 3 dias Bitacora obra
proceso
9 | Recepcion de Obras terminadas X 1 dia Oficio recepcion
. 1 dia .
10 | Entrega de Obras terminadas X Oficio de entrega
11 | Recepcioén de obra terminada 1dia Oficio Q? fin de
recepcién
DIH M
TIEMPO TOTAL
87 {0005
D:dias H:horas M: minutos
N . ABAC 67 . o
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Nombre del Proceso: Hoja:

Gestion de Infraestructura Educatlva 2/2
Nombre del Procedimiento: Céodigo:
Rehabilitacion y mantenimiento de escuelas en el Municipio PRO-CDS-DE-002

Politicas del Procedimiento:
1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso
2. Los tiempos establecidos sean respetados
3. Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con ia normatividad establecida

Resultados Esperados:
Que los planteles cuenten con lo necesario en su infraestructura y servicios basicos

Indicadores del Proceso:
Namero de solicitudes atendidas vs Total de solicitudes recibidas

indicadores de Exito:
Atencion al 100% de las solicitudes para rehabilitacion y mantenimiento de escuelas en el Municipio

Documentos de Referencia
[ ]
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Nombre del Proceso: Hoja:
Participacién Social 1/2

Nombre del Procedimiento: Cdodigo:
Escuelas de Calidad (PEC) en el Municipio de Tlajomuico. PRO-CDS-DE-003

Objetivo vy alcance del Procedimiento:
Brindar el apoyo econémico a las escuelas que se inscriban al programa de Escuelas de Calidad para un mejor desarrollo
integral.

Dependencia, Direccién General o Coordinacidn;
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de Educacion

Clave de responsable de actividad:
A. Director de Participacion Social B. Jefe de Sector C. Inspector D. Directores E. Docentes F. Padres de Familia
G. Asesor del Programa (Pec) H. Contador Puablico del Programa.

] Clave de responsable de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AlBlCID|E | EIC horas/minutos uttlizado
1 | Recibir convocatoria de PEC X | X |X X 2 meses Convocatoria
2 | Talleres de Capacitacién X X X |X x| 1mes
3 | Trabajo colegiado X |X |x | |1mes
4 | Carta compromiso X X X X X 1 mes
5 | Entrega de proyecto X X X |X X |2 meses
6 | Programa anual de trabajo (PAT) X 11X |X X 2 meses Informe Técnico
7 Autorizacion del proyecto (5 afios dura el proyecto) y se X |x X 1 mes
hace reincorporacién
. . 1 mes
8 | Deposito de recurso en Cuenta (por ciclo escolar) X
9 | Ayuda de H. Ayuntamiento X X | X 1 mes
D H M
TIEMPO TOTAL
360 {00 | 00
D:dias H:horas M: minutos
e s N 50de67 e
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Nombre del Proceso: Hoja:

Participacién Social 22
Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Escuelas de Calidad (PEC) en el Municipio de Tlajomulco. PRO-CDS-DE-003

Politicas del Procedimiento:

1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso
2. Los tiempos establecidos sean respetados
3. Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la normatividad establecida

Resultados Esperados:
Lograr que las escuelas del Municipio de Tlajomulco tengan el grado de calidad educativa y funcional que el personal docente y

Alumnos merecen

Indicadores del Proceso:
Namero de solicitudes atendidas vs Total de solicitudes recibidas

indicadores de Exito:
Atencién al 100% de las solicitudes para escuelas de calidad

Documentos de Referencia:
[ ]
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Nombre del Proceso: Hoja:

Utiles y Uniformes Escolares 1/2
Nombre del Procedimiento: Cddigo:
Coordinacién con Instituciones Educativas y Padres de Familia PRO-CDS-DE-004

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Que todo alumno de educacion Basica cuente con la ayuda del programa, dtiles y un
propésito de que el padre de familia no se vea afectado en su economia.

iformes escolares, con el

Dependencia, Direccidn General o Coordinacion:
Coordinacion De Desarrollo Social

Direccién de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direcciéon De Educacion

Clave de responsable de actividad: .
A. Jefe De Departamento B .Auxiliar Administrativo C. Secretaria De Area

Clave de responsable de Tiempo Formato o
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
A B I CID E Fl G horas/miniios utilizado
1 | Se da a conocer el programa a Supervisor y Director 1 hora
1 hora Concentrado de
2 | Entrega de formatos X X tallas alumnos
3 | Recepcién de Formatos X X |X 60 dias
4 | Validacion de Tallas de alumnos X X |X 60 dias
5 | Presencia en Licitacion Publica X 90 minutos
150 dias
6 | Captura de nombres de alumnos X (X X Tallas de alumnos
. N N L, 2 dias Region de las
7 | Regionalizacion del Municipio (ubicacion de Escuelas) X poblaciones
8 | Nombre de Coordinacion de Zona geogréafica X 1dia Region
geog geografica
9 | Elaboracion de manual para coordinadores X 2 dias
y . 10 dias
10 |Elaboracion de Manual para supervisores X | X X
D H M
TIEMPO TOTAL
180 {02 |90
D:dias H:horas M: minutos
N . - 52 de 67 . e
Fecha de Febrero | Fecha de B Nimerode | | CODIGO DEL MANUAL _
Glaboracién: | 2011 | actualizacién: | actwalizacién: | T [ MO-CDSDE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

V=) DIRECCION DE EDUCACION

Gabienny de Tlajomilcs
de Ziige, Jalisoo,
Adminiseacian 20102002

Nombre del Proceso: Hoja:
Utiles y Uniformes Escolares 2/2

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Coordinacion con Instituciones Educativas y Padres de Familia PRO-CDS-DE-004

Politicas dei Procedimiento:
1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso
2. Los tiempos establecidos sean respetados
3. Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la normatividad establecida

Resultados Esperados:
Cumplir con el cometido de entrega de uniformes e Utiles escolares en el municipio de Tlajomulco

Indicadores del Proceso:
Numero de instituciones educativas y padres de familia atendidas vs Total de instituciones educativas y padres de familia

programadas a atenderse

Indicadores de Exito:
Dar atencion a las instituciones educativas y padres de familia.

Documentos de Referencia:
L

I . 23de 67 .
Fecha de Nimero de 1 . CODIGO DEL MANUAL

Fecha de Febrero
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: | MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

@

Gobiisiis dé Thinoleo
de Zhiiign, Jalisen.
Adminbsracion 2102002

Nombre del Proceso: Hoja:
Administrativa 12

Nombre del Procedimiento: Cédigo:
Coordinacion con la Direccion de Educacion PRO-CDSA-DE-005

Objetivo vy alcance del Procedimiento:
Coordinar actividades para la atencion del area

Dependencia, Direccion General o Coordinacion:
Coordinacion de Desarrollo Social

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccién de Educacion

Clave de responsable de actividad:
A. Secretaria de Area B. Jefatura Administrativa C. Director de Adquisiciones D. Director de Desarrolio Social

E. Ciudadano
Clave de responsable de Ti Formato o
. L iempo
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
AIBlC DI E FlG horas/minutos utilizado
1 | Recibir oficios de peticion X 3 minutos Oficios peticiones
2 | Subir la peticion al programa ADMIN Municipal X 20 minutos
3 | Cotizacion de presupuestos adquisiciones X 4 dias
4 | Autorizacion de compra X 1 dia
5 | Entrega de material (peticion de oficio) X 30 minutos
H M
TIEMPO TOTAL
5 53
D:dias H:horas M: minutos
. T .S de 67 » e :
Fecha de Febrero ‘ Fecha de Nimerode | o1 | CC DEL MANUAL
elaboracjén: 2011 ) actualizacion: » actualizacién: % | MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

{ / DIRECCION DE EDUCACION
cqbama;n:‘;mm
e Zitigs, Jalisco.
Admdiinracion 2012012

Nombre del Proceso: Hoja:
Administrativa

212

Nombre del Procedimiento: Cédigo:

Coordinacion con la Direccion de Educacion PRO-CDS-DE-005

Politicas del Procedimiento:
1. Se cumplan con las normas establecidas para este proceso
2. Los tiempos establecidos sean respetado
3. Que el personal que participe en el presente procedimiento cumpla con la normatividad establecida

Resultados Esperados:
El optimo desempefio en el tiempo de respuesta del trabajo realizado dentro de la Direccion de Educacion

indicadores del Proceso:
Namero de peticiones atendidas vs Total de peticiones recibidas

indicadores de Exito:
Atencion al 100% de peticiones recibidas

Documentos de Referencia:
[

e —— — .55 de 67 R ,

| Fecha de Febrero | Fecha de | NGmero de | CODIGO DEL MANUAL
.7 . B . TR - ; - Y4 . 1 {

| elaboracion: | 2011 actualizacion: | adwalizacion: | T | MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Sera valido Ginicamente si cuenta con todas fas firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y efaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifliga

DIRECCION DE EDUCACION

d i, Jabisco
Adwinisteacisn 20502052

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

Listado de formatos utilizados.

Convocatoria ~ F-CDS-DE-001 Procedimiento Escuelas de

: : e T calidad (PEC) en el Municipio de
Informe Técnico F-CDS-DE-002 : Tlajomulco
Concentrado de Tallas F-CDS-DE-003

Datos de nifios tallas, direccién,

. ', F-CDS-DE-004 , o o
padre o tutor y localidad : Coordinacion con instituciones
. i OSSO s educativas y Padres de familia
Regién de las poblaciones F-CDS-DE-005
Region Geografica ' F-CDS-DE-006
. ’Blt"acor”a (»ier,‘(’)b’r’ar R F-CPS_DE_OW Rehabilitacién y Mantenimiento
; de escuelas en el municipio de
Formato de Acciones por j F-CDS-DE-008 : Tlajomulco
compromiso
e _56de67 v .
Fecha de Febrero | Fecha de L NGmerode | o1 | CODIGO DEL MANUAL
’elab_or‘acién: | 2011 ‘ ‘ab(»:t_l_.lalivzacb:‘ién: E ag:tualizacién; 5 | MO-CDSDE ’

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por o que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracion.




di Ziiga, Jolisco.

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

DIRECCION DE EDUCACION

Adwsintsacion HQ-2012

Nombre del formato: Convocatoria
Cédigo del formato: F-CDS-DE-001

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento Escuelas de calidad (PEC) en el
#Municipio de Tlajomulco

L5 SECRETARA DE EDUCACION JRLIBCO

CONVOCA

A das ssousins piblicas de Educacion Basicn get esiado de Jalises partiomar eaja i
Etaps el Proceso de Seleccidn para el Programas Escuelas de-Galidad (PEC),
Ciclo Escolar 2008-2010, de confornvdad o I cottempiate en 2 punls 442 de as
Rogies de Operscion, @l sSimar gus se ecuents cob reursos disposibles Bn sl
Fidmiconriss Estatgl, con o propasio de mejorar s ralidad de in edutanion gque se
imparte on a8 sscuglas piblicas de edunagion nasica. con base en gl forislecimianto,
aricuiacion y sineacitn te los programas kderales. esiatales y muniipales. & IrANERS
de @ consolifacian del  mpdéls de pestite escoly son sefoque Bstratégicy, Some
elemente srbouiador o nisgradorde los esfuerzos orlentados al meforsmiario del
logre sdusativo, soadyovands en 1o toma de decisiones corresponsable a partiv
A5 anslisis e los resultadse del prodess de autcevaluacion, gque pEnmita
wranstornar ta culiure oraanizaciondl v e funciopariente de las ascusias peplicas gue
velnrdarigrents se fncorsoran Bf Programe, enfocade s lp mejors de los aprendizaies
g los estudiprdes, s practica docenie, la piricipaion solialy b rendiciin de cusniag.
Ura Bscuels e Dalidad o suuslie gue asuns de manars coleclive ia responsabilidad
por ios resuliades de aprendzaie de tedos S alinngs y S8 vemipamete can i
msdornmisnto contings del anroeachantients asciar

i e esousias ineresadas sn parlisipar debesan ajustarse 2 las siguianies:

BARES
1.~ DE LAS ESCUBLAS FARTICIPANTES

4.4 Bodean paticr: s ssouslas piblcas de Bducacion Basica. de los 125 munioipios
dal. sstade de Jalisco, que voluntarisments deciden padicipar ¥ que cumplan Son Ws
bases publicadas en la presente-convoatoria

4.2 Qe stenderan, fn i primer moments, o las estudias beneliciadas Doy #] PIRgrana
ey shos ameriones, 88 cuales debecan gumple os requisitos de reincolpOrasion que
estEbiocen las Fegias de Opeagiaryde! Progrema Escusias de Caliag (Diaro Gicisl
de {a Fassraciin, 5% de dicembite de 2008}

; - _57de67 . .
Fecha de Febrero :| Fecha de ) i Namero de o1 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacién: | actualizacion: o MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Nombre del formato: Informe Técnico
Cédigo del formato: F-CDS-DE-002

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Procedimiento Escuelas de calidad (PEC) en el

Municipio de Tlajomulco

SECRETARIA DE EDUCACION

COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION DEL PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD

INFORME ANUAL DE SEGUIMIENTO TECNICO PEDAGOGICO
CICLO ESCOLAR 2008-2009

Fat
Esauelas de Calidad

NOMBRE DE LA ESCUELA:
C.C.T. NIVEL: SUBSISTEMA:
SECTOR: ZONA:
REGION:
DIMENSION:
OBJETIVO:
CANTIDAD DE CANTIDAD DE CANTIDAD DE MOTIVOS
ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDADES
ESPECIFICAS REALIZADAS MODIFICADAS
PEDAGOGICAS Y/O NO
PROGRAMADAS
EN EL PAT REALIZADAS
META: INDICADOR:

LOGRO ALCANZADO DE LA META CUALITATIVO Y CUANTITATIVO (%) A TRAVES DEL
INDICADOR:

DESCRIBE LAS EVIDENCIA(S) DEL AVANCE EN SU PRACTICA COTIDIANA:

PROPUESTAS DE MEJORA QUE SE DEBEN ATENDER EN EL PROXIMO PAT:

e R R . ..58de67 ) —— 5

Fecha de } Febrero | Fecha de Nimero de | | CODIGO DEL MANUAL
®, | de - rode 1} g

elaboracion: | 2011 | acualizacion: | a_ctqah‘zac;on.w; ! . MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

&

Guobivenin . § ' mnilens
de Ziige, Jalives,
Adnintseracidn 20102042
Nombre del formato: Concentrado de Tallas
Cédigo del formato: F-CDS-DE-003
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Coordinacion con instituciones educativas y Padres de
farilia

H. AYUNTAMIENTO DE TLAIOMULCO DE ZUSIGA JALISCO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION ‘
DIRECCION DE APOYOS COMUNITARIOS ‘
UNIFORMES Y UTILES ESCOLARES CONCENTRADO DE TALEAS |

Escuela CT. Zona Escolar Sector Educativo

Poblacién o Colonia Tel-

Domicilio

NIVEL: Tumo | | Subsistema  Estatal

1.

YO.HO. FJGMBRE Y FIRMA DEL DIRECTORA

. P — ... 59de 67 _ i
Fecha de Febrero | Fecha de B l Ndmero de o1 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacion: ] MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.



Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gabiisnee de Thganmles
de Ziafiga. Jalwo
Sadminisracion 2050-2012

Nombre del formato: Datos de nifios tallas, direccion, padre o tutor y localidad

Cédigo del formato: F-CDS-DE-004

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Coordinacion con instituciones educativas y Padres de

familia

H. AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA JALISCO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
SEGUNDA ETAPA DIRECCION DE APOYOS EDUCATIVOS
UNIFORMES ¥ UTILES ESCOLARES

: Clave
:Escuela )
:Domicilio Paoblacién o Colonia

Zona Escolar Sector

NIVEL:

Grado i Grupo i . Turno

Subsi a

BOMICILIO

Poblacién o Colonla

PNo.jApeltido Paterno: Apellido Maternn Nombre(s) Sezo| Talla PADRE O TUTOR

No|Apellido Paterno dgellido Materno Nombre(s) Seso| Falia PADRE O TUTOR

DOMICILIO

Poblacién o Colonin

AEBARBEEH

i

v lo
14

%

l
[

INOMBERE DE LA PROFESORA DEL OPO,

FIRMA

60 de 67

Fecha de Febrero [
| elaboracién: 2011 |

Fecha de Nimero de
actualizacion: actualizacion:

| CODIGO DEL MANUAL

01

L MO-CDS-DE

i

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria

y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zahiga

DIRECCION DE EDUCACION

Gahlmm d:’n:x;ommm
de Ziiigs, Jalisco,
Adminlsacidn 20102002

Nombre del formato: Region de las Poblaciones

Cédigo del formato: F-CDS-DE-005
Nombre del procedimiento en que se utiliza: Coordinacion con instituciones educativas y Padres de

familia
ESUUELAS PREHARASDEL CEY F TLANHELCO
] BB il URECELAEARA L RO IXBES R DONEIELPATE.
|
444444  OHINMESIRIOE S,

‘ s e .6lde67 o O

Fecha de Febrero | Fecha de i Niimero de o1 | CODIGO DEL MANUAL ;

elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacion: f MO-CDS-DE 1

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierse 3 Tlajuonles
de Zaiiiga, Jalisca.
Aduinlsescion 2050-2082

Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

Nombre del formato: Region Geografica
Cédigo del formato: F-CDS-DE-006

Nombre del procedimiento en gue se utiliza: Coordinacion con instituciones educativas y Padres de

familia
CLAvE HOMBRE DE LA BSCUBLA DoMsLc POBLACKM BN SOt DHTANCA BYIRECADCOCON SO
RO BRI
.
e e 62 de 67 T e
Fecha de Febrero ! Fecha de Némero de ¥ o1 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 | actualizacién: | ’actqz_:_llizqci’é’n: § i ~ MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zumga

DIRECCION DE EDUCACION

Gublemie d Tlajsmalon
de Ziigs, Jaliee.
Adminisacion F010-2012

Nombre del formato: Bitacora de Obra
Codigo del formato: F-CDS-DE-007

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Rehabilitacion y Mantenimiento de escuelas en vel
Municipio de Tlajomulco

BITACORA DE CHRA CRONOGRAMA Y MODECACIONES
.....03de 67 o s v
Fecha de Febrero || Fecha de | Namero de o1 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 Vactualizacién: % actualizacion: [ MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsabies de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.
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Gobierno Municipal de Tlajomuico de Zdfiga

DIRECCION DE EDUCACION

&

Gobitnio &“ﬂnjﬁmulm
deiiiga, Jalisoo.
Adminisoadion 20502012

Nombre del formato: Formato de acciones por beneficios
Codigo del formato: F-CDS-DE-008

Nombre del procedimiento en que se utiliza: Rehabilitacion y Mantenimiento de escuelas en el
Municipio de Tlajomulco

FORMATO ACCIONES POR BENERICIDS

e e .64 de 67 e D
Fecha de Febrero | Fecha de Nimero de | | CODIGO DEL MANUAL
P R - Ty 01
elaboracién: 2011A ! actualizacion: i actualizacion: - g MO-CDS-DE

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vélido inicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracién.




L] Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zailiga
; ; DIRECCION DE EDUCACION
Giathiere de Flgumulos
de Zaiig, Jdtsco,
Admimisrain 2010-2012
15. GLOSARIO
NO APLICA
ST . ...05de67 . e
Fecha de Febrero | Fechade o z Nimero de 01 .. GODIGODEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: | actualizacién: } MO-CDS-DE
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido tinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

DIRECCION DE EDUCACION

de Ziiiga, falisco.
Adminisoacidn 2010-2012

16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Lic. Juan Carlos Cornell Nifiez

Titular de la Coordinacion Politica

Coordinacion de Desarrollo Social

ASESORIA Y SUPERVISION

ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Lic. Marcelino Felipe Rosas Hernandez

Director de la Unidad de Planeaci6n

Director de Educacion

| CODIGO DEL MANUAL

Fecha de Febrero : Fecha de
2011 iactualizacién: i

elaboracidn:

actualizacion:

01
L |  MOCDSDE

[

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones. Seré vélido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

b ’39 V4 y 4 A :
i « DIRECCION DE EDUCACION
Gabiems de Tlajomnleo
de Ziifige, Johieo,
Ashmirdseeaion 20502012

PARTICIPANTES

‘ ELABORACION '

DIRECCION DE EDUCACION
Lic. Marcelino Felipe Rosas Hernandez
Lic. Vanesa Lizardi Placeres

, v , ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez

. ) . i 67 de 67 S
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elaboracion.
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