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INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, como responsable de ejecutar las acciones necesarias
para propiciar un estado de derecho y gobernabilidad a través de politicas publicas que permita alcanzar un
municipio mas prospero para sus habitantes, tiene como principal objetivo desarrollar sus atribuciones en apego a
los ordenamientos juridico-administrativos y a través de la organizacion del capital humano con el que cuenta para
aprovechar al maximo los recursos publicos con los que cuenta.

Se elabora este Manual de Organizacidn con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion actualizada,
con una visién clara de la estructura organica y operacional de las Direcciones de Educacién basica que permita al
personal de nuevo ingreso Y, al que ya se encuentra laborando y a particulares que se encuentren interesados,
conocer de manera especifica sus funciones, este Manual comprende el marco juridico-administrativo que sirve
como sustento, la mision, vision y politicas de calidad que la tutelan, la estructura organica y organigrama que la
comprende, la descripcion de los puestos y atribuciones especificas de los servidores publicos que la integran para
su Optimo funcionamiento.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que
la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.

IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Estatal

o  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
o Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo
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Municipal
e Ley Organica Municipal

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo

IIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Contribuir en la mejora de la calidad educativa en el nivel basico en el municipio de Cuautlancingo, con
politicas publicas que fomente el desarrollo de la comunidad estudiantil.

VISION:

Tener un municipio con una mejor calidad educativa, donde los espacios educativos se han dignificados, los

estudiantes y grupos representativos se han apoyados he incentivados para que contintien sus estudios.

POLITICAS DE CALIDAD:

Eficiencia: Ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los objetivos
programados.

Transparencia y rendicion de cuentas: Los recursos publicos se destinaran responsablemente en favor de
la promocién de las acciones realizadas por el Municipio de Cuautlancingo, asi como para la plena publicidad
de los resultados obtenidos.

Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracién de respeto a los ciudadanos del Municipio de
Cuautlancingo.

Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de pensamiento
para juntos construir un mejor futuro.

Apertura: Promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el propésito de conciliar ideas y
dar soluciones.

Participacion: Creer en el diadlogo como forma de propiciar la colaboracion entre el gobierno municipal y los
ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.
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IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE EDUCACION BASICA.

Fomentar la mejora en la calidad de los servicios educativos a través de la comunicacion y coordinacién permanente
con las instancias correspondientes, asi impulsar el desarrollo educativo de la poblacién de nuestro municipio, ser
el eje rector que permita atender las necesidades de los diferentes niveles de educacion de las escuelas de nuestro
municipio, a través de programas y proyectos viables, acordes a las demandas de la sociedad actual y con alto
espiritu de servicio
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Educacion basica No. De Plazas
Titular de la Direccion Educacion Basica 1
Auxiliar administrativo 1
Asistente 1
VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION BASICA
Titular de la Direccién de Educacion
Basica
I
]
Auxiliar Administrativo. Asistente
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES
VI. 1 TITULAR DEL AREA.

Puesto Titular de la Direccion de Educacion Basica VAKX (S 0[N Direccion

Jefe
Inmediato

Presidente Municipal

Areade
adscripcion

Direccion de Educacion Basica.

Conocimientos y habilidades

Ley General de Educacion, Ley De Educacién Del Estado De Puebla, Ley Organica Municipal, Ley
Conocimientos de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, equidad de género y
reingenieria de procesos.

Liderazgo, Atencion a Publico, manejo de personal, facilidad de palabra y manejo de paqueteria
office, trabajo en equipo, concertacién capacidad de andlisis.

Especificaciones del Puesto

Habilidades

Nivel Académico Experiencia
Preferentemente Carrera técnica 6 meses
Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

1 Operar, administracion y ejecutar el programa presupuestario de educacion basica

2 Cooperar en la gestion de obra piblica la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de espacios educativos de nivel basico

3 Cooperar ante con la CORDE, los programas de apoyo en beneficio de las escuelas y de los alumnos del nivel basico.

4 Implementar acciones relacionadas con la dotacién de mobiliario educativo y equipo de computo para lasinstituciones educativas del
nivel Basico

5 | Organizar y realizar una Feria profesiogréfica (Feria Vocacional) a beneficio de los alumnos del nivel basico

6 Contribuir en la realizacion de actividades sociales, culturales, deportivas, de ciencia, tecnologia y esparcimiento

7 Apoyar en la entrega de obsequios y reconocimientos para la preservacion las tradiciones en las instituciones educativas de nivel basico en
nuestro municipio

8 Apoyar en acciones para la obtencion de recursos en el dmbito educativo

9 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

V1.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Puesto Auxiliar administrativo Nivel de Estructura JARIEN

Jefe Inmediato Titular de la Direccion Basica

Area de o L
Direccion de Educacion Basica.

adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Microsoft Office, Técnicas de oficina.

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y andlisis, Proactivo, Responsabilidad, Honestidad, Calidez Humana, Redaccion y

Habilidades )
orfografia
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Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente licenciatura, carrera trunca o técnica 6 meses

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Planear estratégica para solucionar problemas dentro y fuera del area administrativa.

2 Colaborar en la logistica de los eventos que se llevan a cabo por parte del area de educacion.

3 Colaborar con la organizacion de reuniones o mesas de trabajo.

4 Apoyar con el Control de la agenda del director de éarea.

5 Apoyar con la solucion de problemas en el area.

6 Apoyar en la organizacion de tareas del area.

7 Fungir como enlace entre su jefe inmediato y personas externas.

8 Revisar diariamente la correspondencia que se recibe en el correo electronico del director o directora.

9 Apoyar en el seguimiento para el cumplimiento del programa presupuestario.

10 Contribuir en el reporte de evidencias del programa presupuestario.
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11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12 Redactar escritos u oficios segun las indicaciones del director o jefe inmediato.

V1.2 ASISTENTE

Puesto Asistente [N RSSO (T - Wl Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato Titular de la Direccion Basica

Area de o R
Direccion de Educacion Basica.

adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Paqueteria Office, Facilidad de palabra, Manejo de Agenda.

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y andlisis, Proactivo, Responsabilidad, Honestidad, Calidez Humana, Redaccion y

Habilidades )
ortografia
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia
Preferentemente Licenciatura 1 afio

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
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4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Atencion de usuarios.

2 Colaborar en a logistica de los eventos que se llevan a cabo por parte del area de educacion.

3 Colaborar con la organizacion de reuniones 0 mesas de trabajo.

4 Apoyar con el Control de la agenda del director de area.

5 Apoyar con la solucion de problemas en el area.

6 Organizacion de agenda.

7 Elaboracion de reportes.

8 Revisar diariamente la correspondencia que se recibe en el correo electronico del director o directora.

9 Apoyar en el sequimiento para el cumplimiento del programa presupuestario.

10 Contribuir en el reporte de evidencias del programa presupuestario.

11 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12 Redactar escritos u oficios segun las indicaciones del director o jefe inmediato.
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