
 

 

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES PÚBLICAS DEL H. 

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TECALITLÁN, JAL., 

ADMINISTRACIÓN 2012-2015 

Dirección de Educación 

                                                    Becky Anne Oliveros Valdovinos 

Actual Director 

Edad: 29 años. 

Grado de Estudios: Bachillerato. 

  

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Fecha de elaboración: Mayo 27 de 2013.  

1. Identificación 

 

1.1. Nombre del puesto Director 

1.2. Departamento o área Educación 

1.3. Persona(s) en el puesto Becky Anne Oliveros Valdovinos 

1.4. Número de mujeres 1 

1.5. Número de hombres 0 

1.6. Fundamento legal Reglamento del Gobierno y de la Administración Pública del  

Ayuntamiento Constitucional de Quitupan Jalisco, Título  

Cuarto, Capítulo 1. 

 

2. Organización  

 

2.1. Responsable superior Iraldo Contreras Aguilar 

2.2. Responsable inmediato María Encarnación Romero García 

2.3. Puestos sobre los que tiene  

responsabilidad  

1 

               2.3.1. Nombre del puesto Departamento de Educación  

              2.3.2. Número de ocupantes 2 

                2.3.2.1. Número de mujeres 2 

               2.3.2.1. Número de hombres 0 

 

3. Objetivo del Puesto  

 

 

 

 



 

 

 

 

Brindar apoyo a todas las escuelas del municipio y a los estudiantes que viajan a otras  

Localidades. Además de coordinar los actos cívicos y gestionar becas para los alumnos 

de las diversas instituciones de Quitupan.  

   

4. Funciones del Puesto  

  

a) Brindar apoyo con la gestión de becas a los alumnos del municipio.  

b) Coordinar los actos cívicos con las escuelas participantes y organizadoras.  

c) Coordinar los desfiles de las fechas cívicas más sobresalientes.  

d) Proporcionar personal de apoyo a escuelas que solicitan mantenimiento, protección, y  

cuidado de sus instalaciones.  

e) Trabajar con programas para apoyar a los alumnos en la prevención de la delincuencia,  

bullying, tabaquismo, y cualquier otro problema al que están expuestos.  

f) Llevar a cabo la Reunión de Directores para el fortalecimiento del proceso de  

aprendizaje en las escuelas a su cargo, en lo referente a la prueba Enlace.  

g) Proporcionar apoyo de transporte escolar a los alumnos que estudian fuera del 

municipio.  

h) Gestionar cursos para alumnos del nivel básico y medio superior para mejorar sus  

habilidades en materias que pueden llegar a costarles trabajo comprende. 

 

5 Caracteristicas Tecnicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1.Materiales necesarios 

Para el desempeño del 

puesto 

 Paquetería de Microsoft Office 2007 o 2010.  

 Papelería: Hojas bond tamaño carta, oficio.  

 Engrapadora.  

 Regla.  

 Pluma azul.  

 Lápiz.  

 Sacapuntas.  

 Goma borrador.  

 Escritorio.  

 Silla.  

 Tijeras.  

 Sobres de celofán.  

 Broches mariposa.  

 Marca-textos.  

 Cinta adhesiva.  

 Pegamento.  

 Brillantina.  

 Pintura.  

 Brochas.  

 Mamparas.  

 Estrado.  

 Unicel 

5.2. Equipos que son 

necesarios para el 

desempeño del puesto  

 Regulador de voltaje.  

 Conexión a internet.  

 Computadora.  

 Teléfono normal.  

 Automóvil.  

5.3.Personal adicional 

necesario para el 

desempeño del puesto. 

 Alumnos de servicio social.  

 Personal de Servicios Generales. 



  

 

 

6. Responsabilidades por Asumir  

 

6.1.Responsabilidades 

Estar al pendiente que el transporte escolar lleve a los alumnos a la 

hora y en las condiciones establecidas por el Reglamento de Transporte 

Escolar.  

6.2. Autoridad Vigilar y hacer cumplir el Reglamento de Transporte Escolar.  

7. Contactos  

 

7.1. Internos Extensión 119 

7.2. Externos Zarjh.4@gmail.com.mx 

 

 

8 Condiciones de Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1. Turno y horario  
 

        8.1.1. Horario  

Lunes a Viernes, de 9:00 a 15:30 horas.  

       8.1.2. Turnos u horarios especiales 

Estar disponible a las 5:00 horas para revisar el 

abordaje de los autobuses escolares 

       8.1.3. Viajes 

Esporádicos, para gestionar apoyos en Guadalajara, 

Jal.  

8.2. Retribuciones  

      8.2.1. Salario base $5,600.00 Mensuales 

      8.2.2. Pluses Ninguno 

      8.2.3. Beneficios sociales Ninguno 

8.3. Esfuerzo y entorno   



 

 

 

 

 
  Nada Poco Medio Alto Observaciones 

Esfuerzo Físico  Pocision 

Peso 

otros 

 

x 

x   

 

x 
  

Estar listo a las 5:15 

Horas para supervisar 

el abordaje de alumnos 

al transporte escolar. 

 

 

Psicológico  Concentración 

Carga emocional 
 x  x  

Entorno de 

trabajo Especificar 

exposición 

acondicionses 

desagradles  

 

Especificar 

peligros 

 x 

 

 

 

 

 

 

 

x 

x    

8.4. Aptitudes físicas 

 Ninguna  pocas Medio Alto Especificaciones 
Manuales  x    

Coordinación  x    

Sensoriales   x   

Mixtas   x  Administración del tiempo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. Competencias Requeridas 

 

  No  

Aplica 

Escaso Adecuado Experto Observaci

ones 
Cognitivas 

conocimientos 

Conocimientos generales   x   

 Conocimientos teóricos del puesto   x   

 Tecnologías del puesto   x   

 idiomas   x  español 

Procedimentale

s 

Saber hacer 

Método/Organización/Respeto a las 

consignas 

  x   

 Gestión del tiempo/ productividad   x   

 Gestión del Equipo/ Delegación/ 

mediación. 

  x   

 Calidad/ seguridad/ Eficacia /Fiabilidad.    x Alta Calidad 

Requerida 

 Comunicación/ Pedagogía/ Convicción/ 

Formación de conceptos/Análisis/  

Estrategia 

   x Capacidad 

para resolver 

problemas 

entre los 

estudiantes 

que usan el 

transporte 

escolar 

Actitudinales 

Saber estar 

Profesionalidad / Rigor    x Trabajos  con 

Calidad 

Profesional 

Requeridos 

 Lealtad/sentido de los valores/ética     x  

 Autonomía/sentido de la 

responsabilidad/juicio 

   x  

 Dinamismo/reactividad/disponibilidad    x  

 Liderazgo/motivación /carisma    X  

 Sociabilidad/ Espíritu de equipo/ entrega    x  

 Accesibilidad /Capacidad de escuchar/ 

Tolerancia 

   x  

 Adaptabilidad/ Resistencia al Estrés / 

Flexibilidad  

   X  

 Anticipación/Intuición/ 

Pragmatismo/sentido práctico / lógica 

   X  

 Creatividad /Inventiva     X  

 Iniciativa /aceptación de riesgos    X  

 


