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INTRODUCCION

El presente manual se elabord con el objetive de que los Servidores
Plblicos del Goblernc Municipal cuenten con una fuente de informacion que les
permita conocer ka organizacion de Educacion y Bibliotecas del Ayuntamiento
asi como las funciones a su cargo,

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada Yy
autorizada, e marco jurddico en el gue sustentan su actualizacion ¥y
funcionamiento, los objetivos gue tienen encomendados y I descripcion de las
funciones gue debe reslizar para alcanzarios.

Ademas el Manual de Organizacion faciita a los empleados ¥
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambilo de su
competencia, asi mismo ayuda entre ofras cosas, a integrar y orientar al nuevo
personal ¥ es un Instrumento valioso de datos para estudios de productividac ¥
reorganizacion del mismo departamento.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal gue
constituye la Direccién de Educacién y Biblicieca Del Goblemo Municipal, y sera
la misma, Ia responsable de actualizar o modificar su contenido.
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DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL

Karina Rivera Obregon

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150

Col. 20 de noviembre

Tel: 433-36-40200

Email; gyuntamisntomatiapa?018-2021 @hotmall com
Pagina Web: wyw matiapa.qob.mix

DIRECCION DE EDUCACION Y BIBLIOTECAS
C. JOSE LUIS RUBIO MACIAS

DOMICILIO:

AV, FRANCISCO | MADERO NUM. 150
COLONIA;

20 DE NOVIEMBRE

INTERIOR: PLANTA ALTA

TELEFONO:

36-04-02-00 Y 36-04-02-51
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elabord con ol objato de que log servidoras pliblicos del
Gobiemo Municipal cuenten con una fuente de informacidn que les permita
conocer la organizacion de EDUCACION Y BIBLIOTECAS, ADSCRITA AL
MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presanta la Estructura Orgénica actualizada y sutorizada, el
marco juridico en el que sustentan su acluallzacidn y funcionamienta, los
objetivas que tisnen encomendados y la descripcitn de [as funciones gue debe
reglizar para alcanzaros.

Ademas, €l Manual de Organizacidn facilita a los empleados v funcionanios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismao
ayuda entre otres cosas, a integrar y orentar al nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacién v
de recursos humanos.

La aplicacidn del presente manual es dnicamenta para &l personal que integra la
direccién de EDUCACION Y BIBLIOTECAS y serd la misma |a responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturalera dinamica del Gobiemo Municipal, ez necesario que
cualquier cambic que se presente en la organizacion de las éreas, se
comunique a la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA ¥ SECRETARIA GENERAL, con el
objeto de revisaros y mantener actualizada la Estructura Orgdénica de la
Administracidn Pdblica Municipal.
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RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de |a administracion pdblica del Municipio de Matlapa,
5.L_P. En este caso la direccién de EDUCACION Y BIBLIOTECAS.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglameanto intamo,
Modificarse las tareas al interior de los drganos administrativos.
Cambios en sus atnbuciones o su estruciura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccidn de Recursos
Humanos v Materiales, v la Secretaria General, para efecio que s& diclaming y
aprueben los lneamientos contenides en e manual, s hubiese agung
observacion se emitira e comunicado respeciivo a la dependencia interesada.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General
del Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su insialacion
con & parsonal de la misma, Quedandose una copla para & archivo en [a
Direccion de Recurses Humanos v Materiales, en formete digital s enviara a la
Direccion de Transparencia para daro a conocer mediante el portal de intemst
del Gobierno Municipal,
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MARCO JURIDICO

Loe ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
direccién de EDUCACION Y BIBLIOTECAS son las siguientes:

= -Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

-Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis

Potosi.

-Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis
Potosi.

-Guia de Manual de Organizacion

-Ley General de Bibliotecas.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Plblicos del Estado y
Municipios del Estado.

-Bando de Policia y Gobiemao.

-Reglamento Intemo del Municipio Libre de Matlapa 3.LP.

-Ley General de Educacion

Ley General de Archivo.

Ley De Archivo del Estado.
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¥ demas Ordenamientos en ka Materia.
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Responsabilidades De Los Servidores Pulblicos

La responsabilidad es por omision o accidn se aplicaran a todos los
irabajadores que perciban un sueldo o salaro dentro del Gobiermo Municipal,
sea trabajador de base, contrato, o prestador de servicios profesionales.

En caso del incumplimiento al marco legal de su area de frabajo se
iniciara el procedimiento sancionador por parte de la Direccidn de
Recursos. Humanos vy  Materiales o @ Secretaria General del
Ayuntamiento.

= En caso de incurrir en faltas administrativas no graves. se iniciard el
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Intema.

« En caso de incurrir en faltas administrativas graves se iniciard al
procedimiento ente Contraioria Interna y se tumard a la autoridad
comespondisnte.

» En caso de delito el procedimiento judicial se iiciard por pare de
Sindicatura, ademds de la separacion inmediata al cargo del servidor
plblico.
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Garantizar el mejoramiento de la infraestructura fisica gue reguiere para un
mejor servicio educativo, Colaborar en ka gestion de las Instituciones Educativas
con el Ayuntamiento. Promover la cullura civica y ofrecer servicio de consulta e
investigaciin académica por medio de la Biblioteca.

VISION

Contribuir con el mejoramiento educativo para que |as Instituciones brinden una
mejor oportunidad a la comunidad educativa de nuestro municipio, para
pramaver y motivar a los estudiantes,




b _MATLATL v
AY /A
b

#‘;;':LEI M ﬂt] E pa

-1 a.'-ﬁl!_*"ﬂ " =

VALORES:
RESPONS NESTIDAD, | HUMILDAD.

RESPONSABILIDAD: Es la conciencla acerca de las consecuancias que tiene
todo lo que hacemos o dejamos de hacer sobre nosofros mismos o sobre los
demas. Responder por los actos generados,

HONESTIDAD: Todos los seres humanos se deben de comporiar de manera
transparente con sus semejantes, es decir, no ocullar nada y esio le da
tranguibdad, asi debe de actuar un servidor plblico.

IGUALDAD: Dar un servicio a cada grupo soclal con el objetive de una mejor
calidad.

HUMILDAD: Es la conciencia que lenemos acerca de lo que somos, de nuestra
fortaleza y debllidades como seres humanos, sé coneés con todos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
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PERFIL DEL PUESTO Director De Educacion ¥
- Bibliotecas
JEFE INMEDIATO Presidents Municipal
'PERFIL ACADEMICO MNormal Superior
DESEADO _
| HABILIDADES Computacion Basica
 PERSONAS A CARGO g n
OBJETIVO:

Se efecluara con la finalidad de evitar desercidn y el rezago escolar en los
planteles educatives del municiplo de Matlapa, S.LP.

FUNCIONES:

« Participar en la planeacién del Desamolio Municipal ¥ programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

« [Proponer los lineamientos de politices de publicas en coordinacion con las
greas administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su
participacion en la formacién y evaluacion del Pian Municipal de Desamrolio.

« Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
disgnosticos que sirvan a ta Administracion Pdblica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de frabago.

« Registrar, analizar [a documeantacion y los datos para la integracion de los
informes de Gobiemo Municipal en las malerias de competencia de la
Crireccion.

« Fommular los dictdmenses, opiniones y rendir los Informes que le sean
solicitados por la autoridad superior,

» Asesorar y apoyar técnicamenta en asunios de competencia al Presidente
Municipal.

« Cumplir con lo dispuesto por |a Ley de Transparencia y Acceso & |a
Informacion

« (Colaborar en todas las actividades. deportivas, soclales, cufturales y civicas
gue organice al Ayuniameento.

# Atender las demandas de la ciudadania.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

-Coordinar los honores a la bandera todos los lunes.

-Elaborar la calendarizacion de colocar nuestra bandera a toda y media asta,
-Coordinar los desfiles con las instituciones educativas que les comesponda
organizario.

-Colaborar en los everos masivos, como el dia del nifio y del maestro,

-Auxiliar a los compafieros de las biblictecas.

-Colaborar con los directores de las Instituciones Educativas sobre su
infrasstructura.

-Gestionar ante nuestra Presidenta, Maestros e Instituciones necesarias
-Coordinar la participacion del nifio presidente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
| PERFIL DEL PUESTO | Encargada De Bibliotaca
JEFE INMEDIATO Director De Educacion Y
_____ - Bibliotecas
PERFIL ACADEMICO ' Medio Superior
DESEADO ) -
HABILIDADES Computacion Basica
| NUMERO DE PLAZAS 1 Plaza Cubierta ,
ENCARGADA DE BLIBLIOTECAS
OBJETIVD:
Planificar, organizar, gestionar los procesos técnicos y servicios que prestan las
bibfictecas.
FUNCIONES:

-Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por el personal
adscrito & las bibliotecas, definir responsabilidades, distribuir tareas y supervisar
8U ejecucitn,

-Planificar, disefio y gestion de los servicios de informacidn general, servicio de
scceso al documento a servicios sutomatizados y recursos vy servicios
electronicos de las bibliotecas.

-estion de las partidas consignadas en los presupuestos comespondientes
para incremento y renovacidn de fondos bibliograficos y documentales en
cualquier soporie. equipamientos y otros materiales y actividades de promocion,
colaboracion y extensién bibliotecaria.

-Realizacion de la memoria anual de la biblioteca, informes, nomas intermas del
funcionamiento, estadisticas, inventaric general.

-Enviar la estadistica a la coordinacién estatal de bibliotecas piblicas.
-Representacion de la biblioteca ante las autoridades municipales, ante el
servicio de coordinacidn de bibliotecas y ante cualquier otra institucién plblica o
privada, relacionada con su actividad profesional,

v
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

-ApOyar en [a consulta de material bibllografico a los usuarios.

- Apovar a la localizacion de libros para la investigacion que reguieran.
- Proamover @ impartir el curso de “verano y vacaciones en la biblioteca®
= Elaborar &l pericdico mural referente a los dias festivos.

- Promover y coordinar circulos de lecturas, la hora del cuento.

- Apoyar a los usuarios de Intemst.

- Mantener organizado el archivo bibliografico y catalo grafico

- Mantener limpio y organizado el acervo bibliografico,

- Restaurar el material bibliografico en mal estado.

- Presenvar equipo v material bibliografico,

- Elaborar la estadistica mensual y anual.

- Elaborar las credenciales que solicitan los usuarios.

- Dar de alia los libros de nueva adguisicidn asl como el cordrol del sisterna de
contral.




b MATLATL A -
g}
s ’E’.‘.ﬂ‘.‘?’.ﬁ?

R W -

DESCRIPCION DEL PUESTO

.....

PERFIL DEL PUESTO | Administrative De Bibliotecas
JEFE INMEDIATO ' Director De Educacion Y
N LS Bibliotecas e
"PERFIL ACADEMICO Medio Superior
DESEADD e
HABILIDADES Conocimientos De Archivo
 NUMERO DE PLAZAS 3 Plazas Cubiertas

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECA

OBJETIND:

Planificar, organizar, gestionar los procesos técnicos y servicios que prestan las
bibliotecas,

FUNCIOMNES:

-Planificar, organizar y supervisar las actividades realizadas por e personal
adscrito a las bibliotecas, definir responsabilidades, distribuir tareas y supervisar
5U Ejecucion.

-Planificar, disefic y gestion de los servicios de informacion general, servicio de
acceso al documento & servicios automatizados vy recursos y servicios
alectronicos de las bibliotecas.

-Gestion de las parftidas consignadas en los presupuesios comespondientes
para incrementc y rencvacién de fondos bibliograficos y documentales en
cualguier soporte, equipamientos y ofros materiales y actividades de promocion,
colaboracidn y extension bibliotecaria.

-Reallzacion de la memeoria anual de la biblicteca, informes, nommas infemas dal
funcionamiento, estadisticas, inventario general,

-Enviar |a estadistica a la coordinacion estatal de bibliotecas plblicas,
-Representacién de la biblioteca anle las autoridades municipales, ante el
senvicio de coordinacion de biblictecas y ante cualquier otra institucion pdblica o
privada, relacionada con su aclividad profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la consulta de material bibliografico a los usuanos.
Funciones del puesto:

- Apoyar a la localizacion de libros para la investigacidn que requieran.
- Fromover e impartir el curso de “verano y vacacionas en Ia biblioteca”

b/
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- Elaborar el periddico mural referente a los dias festivos.

- Promover y coordingr circulos de lecturas, la hora del cuento.
- Apayar a los usuarios de Intemet.

- Mantener organizado el archive bibliografico y cataslo grafico.
- Mantener limpio y organizade el acervo bibliografico.

- Restaurar el material biblkografico en mal estado.

- Preservar equipo y material bibliografico.

- Elaborar la estadistica mensual y anual

- Elaborar las credenciales que solicitan 105 usuanos
- Dar de alta los libros de nueva adquisicidn asi como el control del sistema.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PERFIL DEL PUESTO | Auxiliar General De Educacion Y
e Bibliotecas
JEFE INMEDIATO Director De Educacion Y
LT _Bibliotecas
 PERFIL ACADEMICO Medio Superior
| DESEADO _
HAEBILIDADES Bordado ¥ Manualidades
NUMERO DE PLAZAS 2 Plazas Cubiertas =
AUXILIAR DE LA BIBLIOTECA
OBJETIVO:
Planificar, organizar, gestionar los procesos técnicos y servicios que prestan las
bibliotecas.
FUNCIONES:

-Planificar, organizar y supervisar las actividedes realizadas por & personal
adscrito a las bibliotecas, definir responsabilidades, distribuir tareas y supervisar
U sjEcucion,

-Planificar, disefio y gestién de los servicios de Informacion general, semnvicio de
acceso al documento & servicios automatizedos y recursos y servicios
electrdnicos de las bibliotecas.

-Gestidn de las perlidas consignadas en los presupuestos cormespondientes
para incremento y renovacién de fondos bibliograficos v documentales en
Cualquier soporte, equipamientos y otros materiales y aclividades de prormocian,
colaboracion y extansidn bibliotecaria,

-Realizacidén de la memoria anual de la biblioteca, informes, normas internas dei
funcionamiento, estadisticas, inventario general.

-Enviar la estadistica a la coordinacion estatal de bibliotecas pablicas.
-Representacién de la biblioteca ante las autoridades municipales, ante el
servicio de coordinacion de bibliotecas y ante cualquier otra institucién piblica o
privada, relacionada con su actividad profesional.

&
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la consulta de material bibliografico a los usuarnos,
Funciones del puesto:

- Apoyar a la localizacién de libros pars |a Investigacion que requieran.
- Promover & impartic el curso de “verano y vacaciones en |a biblioteca”.
- Elaborar el periddico mural referents a los dias festivos.

- Promover y coordinar circulos de fecturas, ia hora del cuento.

- Apoyar a los usuarios de [mermet.

- Mantener organizado el archivo bibliogréfico y catalo grafico.

- Mantener limpio v organizado &l acerva bibliografico.

- Restaurar el material bibliografico en mal estado.

- Preservar equipo y material bibliografics.

- Elaborar |a estadistica mensual y anual

- Elaborar las credencialas que solicitan los usuarios.

- Dar de alta los libros de nueva adguisicion asi como el contral del sistema.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

JOSE LUIS RUBIO MACIAS

NUOMBRE DEL DIRECTOR

REVISAN
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AUTORIZAN
CABILDO MUNICIPALDE MATLAPA S.LP.

|1
KARINA RIVERA'OBREGON
Prasidente Municipal Constitucional
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Tercer Regidor Cuarto Regidor
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