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SUMARIO

Seccion Primera

[...], con fundamento en el articulo 27, 28 parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de
México, los integrantes del Cabildo de Xonacatlan, México, por unanimidad de votos aprueban la actualizacion
delos siguientes manuales: Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte
del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México 2023 y Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion,
Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2023.

“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

En términos de lo establecido en el articulo 30 péarrafo segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de México y en
observancia al punto resolutivo VI, de la Septuagésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo, del diecinueve de diciembre
del dos mil veintitrés, mediante el cual el Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, con fundamento en el articulo
27, 28 parrafo tercero, 29 y 31 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, los integrantes del Cabildo de
Xonacatlan, México, por unanimidad de votos aprueban la actualizacion de los siguientes manuales: Manual de
Procedimientos Administrativos de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento de Xonacatlan,
Estado de México 2023 y Manual de Organizacion de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento
de Xonacatlan, Estado de México, 2023.

Seccion Primera

Xonacatlan, Estado de México, martes diecinueve de diciembre de dos mil veintitrés, reunidos en Salén de Cabildos recinto
oficial, los ciudadanos: integrantes del ayuntamiento 2022-2024: Alfredo Gonzalez Gonzalez, Presidente Municipal; Cynthia
Garcia Carbajal, Sindica Municipal, Alfonso Reyes Arista, Primer Regidor; Rommy Vega Cruz, Segunda Regidora; Antonio
Tapia Acevez, Tercer Regidor; Estefania Almeida Zarate, Cuarta Regidora; Camilo Gutiérrez Esquivel, Quinto Regidor;
Gustavo Gonzalez Quintana, Sexto Regidor y Jorge Martinez Corona, Séptimo Regidor; en el punto VI de la Septuagésima
Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo tienen a bien emitir el acuerdo mediante el cual se aprueba por unanimidad de
votos la actualizacion de los siguientes manuales: Manual de Procedimientos Administrativos de la Direccion de
Educacién, Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México 2023 y Manual de Organizacién de la
Direccion de Educacién, Cultura y Deporte del H. Ayuntamiento de Xonacatlan, Estado de México, 2023.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION,CULTURA Y DEPORTE
PRESENTACION
En calidad de instrumento administrativo el manual de procedimiento tiene como propésitos fundamental extractar en forma ordenada secuencial y detalla las operaciones que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en un relaciéon de las actividades institucionales que se desarrollan dentro de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, asi como la Coordinacion de
Jovenes; de la misma manera se describe el trabajo y atribuciones que desarrolla el personal que se encuentra adscrito a esta Direccién y a sus Coordinaciones, con la finalidad de mejorar los servicios
Publicos que se ofrecen.
Considerando los temas de desarrollo Educativo, Cultural y Deporte de la sociedad, asi como la participacién de los j6venes para el avance de estos, es uno de los intereses prioritarios del Gobierno Municipal,
de acuerdo con el plan de desarrollo Municipal (PDM) de Xonacatlan 2022-2024 donde resalta que la Educacion es un tema que debe preocupar y ocupar a todos los Gobiernos, pues como derecho
constitucional permite adquirir conocimientos habilidades y aptitudes y al mismo tiempo alcanzar una vida social y plena; de esta manera el derecho a la educacion en vital tanto para el desarrollo econémico,
social y cultural de todas las sociedades y fundamental para el desarrollo y progreso de nuestro Municipio ... aunado a lo anteriormente sefialado la Cultura el Deporte y la participacion de la Juventud en la
sociedad, se han convertido en medios para dirimir problemas sociales y de salud, de ahi su importancia para realizar acciones que fomenten tanto el deporte como la Cultura y otras acciones de esto derive.
El deporte es una actividad que busca establecer relaciones sociales entre diferentes personas y diferente cultura contribuyendo a inculcar el respeto a través de la competencia constructiva, sin hacer del
antagonismo un fin en si; llevando consigo el crecimiento de la Cultura fisica y mental de los seres humanos “a partir de las actividades que el hombre puede hacer con su propio cuerpo, es decir, con ejercicio
que aprende de forma cotidiana” ; COMICION NACIONAL DE CULTURA Y DEPORTE 2017?; en este sentido el deporte busca florecerlo anteriormente sefialado dentro de la poblacién Xonacatlenses.
Por su parte la Cultura busca promover y estimular la creacién, produccion, distribucién y consumo de las artes, aumentando el nimero de actividades artistico-culturales para un desarrollo social inclusivo
y econémico en donde se desarrolle una sana convivencia, una cohesion social, paz y seguridad entre los Xonacatlenses.
En razon a lo anterior da participacion de los Jovenes son una herramienta clave para el avance y mejoramiento de las actividades sefialadas; ya que con pensamiento critico y analitico que surge de su
naturaleza de joven, logra promover y desarrollar actividades que cumplan los objetivos que esta direccién propone.

OBJETIVO GENERAL

Esquematizar de forma ordenada, las reglas y pautas que indican como deben ejecutarse los procesos que se llevan a cabo en la Direccién para llevar acabo la normatividad.
Incrementar la calidad eficienciencia y eficacia de los servidores publicos, actividades y proyectos que se realizan desde la direccién de Educacién, Cultura y Deporte, dentro de un marco de organizacion,
comunicacion y funcionalidad que respete los niveles y canales establecidos a la estructura con las Coordinaciones que tiene a su cargo.

Establecer de forma clara y ordenada los procedimientos que se desarrollan en la, Coordinacién de la Juventud; Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades del Instituto Mexiquense de la Juventud,
mediante la formalizacién y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones.
excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los servidores publicos responsables de su ejecucion. Asi mismo, documentar los diferentes procedimientos de esta unidad
administrativa, con base en las atribuciones y funciones conferidas en los diferentes

ordenamientos legales vigentes tanto federales, internacionales, como estatales y Municipales.

PROCESOS

ENLACE ADMINISTRATIVO

INSCRIPCION A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA

OBJETIVO

Establecer cada lineamiento, etapas, fundamentos, y elementos a observar para la inscripcion a los talleres impartidos en casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al servidor publico responsable de dirigir la Casa de Cultura y personal operativo de las areas correspondientes.
REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México

Reglamento interno de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte

RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte, tiene las siguientes responsabilidades:

El titular de la coordinacién de cultura y coordinador de deporte tienen las siguientes responsabilidades:

Llevar correctamente el manual de procedimientos.

DEFINICIONES

Direccion de Educacion, Cultura y Deporte: personal adscrito para la administracion de la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte.

Casa de Cultura: bien inmueble en donde se encuentran los espacios para la imparticion de talleres culturales.

Coordinacion del deporte: personal encargado de ejecutar actividades fisicas y deportivas.

Coordinacion de Casa de Cultura: personal encargado de promover o difundir actividades artisticas y culturales mediante la imparticion de talleres.

Talleres: Actividades de participacion libre y voluntaria, que tiene como finalidad formacién artistica de los ciudadanos.

Inscripcion: procedimiento que realiza el ciudadano para acceder a los talleres impartidos en Casa de Cultura.

INSUMOS

Para llevar a cabo un buen funcionamiento en dar atencion a las inscripciones a talleres impartidos en Casa de Cultura, se necesita:

Solicitantes

Equipo de cémputo (computadora e impresora)

Papeleria oficial de Gobierno Municipal

Libro de registro.

RESULTADOS

Brindar la atencién pronta para otorgar la informacién de los requisitos, recepcién eficaz de documentos y elaboracién del recibo de pago para la imparticién de los talleres.
POLITICAS

La Coordinacion de casa de Cultura, sera quien realice el tramite.

Los bibliotecarios son los encargados de dar servicios y procedimientos solicitados.

Se daré la debida atencién a cualquier solicitud.

Se daré la informacién correspondiente de los diversos talleres que son impartidos en Casa de Cultura.

El usuario presentara todos los requisitos para realizar el trdmite de inscripcién al taller de su preferencia, en Casa de Cultura. El usuario debera verificar que todos sus datos estén correctamente asentados
en el formato correspondiente.
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DESARROLLO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INSCRIPCIONES A TALLERES IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA

Inicia procedimiento

acude a realizar el pago de la
inscripcion al ayuntamiento y
hace entrtega de los

tramite de inscripcion

dadano solicita
informacion de los t:
Casa de Cultura

reciba yw weri
documentacion sea la
e ftos para realizar el correcta

a que la

informa la ciudadano sobre
los talleres en casa de
eres de Cultura haci comom los
requisitos. v genera orden de
Ppago

el alumno es presentado con
el profesor para que se
incaorpore a su taller de su
preferencia

termino del procedimiento

MEDICION: Por recibos
FORMATOS E INSTRUCTIVOS: orden de pago

ENLACE ADMINISTRATIVO

Ejecucion de clases de talleres de Casa de Cultura

OBJETIVO

Definir el procedimiento para la ejecucion de las clases de los diferentes talleres
impartidos en Casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento de los responsables es llevar a cabo clases de talleres de Casas de Cultura.

A nivel externo el procedimiento aplica a toda la poblacién en general de Xonacatlan.

REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México
Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México
Manual Operativo

Reglamento Interno de la Direccién

de Educacion, Cultura y Deporte
RESPONSABILIDADES

El titular de la coordinacién de Cultura, tiene las siguientes responsabilidades Verificar el proceso y dar seguimiento a la ejecucion.

DEFINICIONES
Profesor: Responsable de la ejecucion de clases.
Alumnos: Grupo de individuos beneficiarios dela ejecucion de clases

Talleres: participacion libre y voluntaria que tiene como finalidad contribuir a la formacioén artistica integral de los ciudadanos.

INSUMOS:

Profesor

Alumnos

Lista de Asistencia
Cronograma de Actividades
Formato de Evaluacion
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Papeleria
RESULTADOS

No. 027

Contar con un procedimiento definido que permita ser méas eficiente la ejecucién de3 clases, mayor aprovechamiento de los alumnos, orden y control de los alumnos.

POLITICAS

Los integrantes deberan realizar el tramite en la Casa de Cultura Municipio.
Se otorgara debida atencién a cada alumno.

Se realizara un dialogo informativo de la ejecucion de las clases.
DESARROLLO: EJECUCION DE CLASES

ACTOR Y/ O
INTERWVEMNTORES

Mo DESCRIFPCIOMN DE ACTIVIDADES

DOCUMEMNTO O AMNEMO

Recibe en el salan de clases a sus
alumnos

Profesor p

L SN

Auxiliar 2
Addministrativo

Registra asistencia durante los
Primeros cimnco minutos de

tolerancia permitidos

Lista de alummnos

Profesor =3 Imparte talleres basadndose en =1

cronmnograma de actividades

Alurmnos L Reciben la in formacidan por parte

del profesor

Profesor = El profesor llemna al finalizar cada
periodo la evaluaciaon de los
alummnos ,una wver requisitos los
entrega a la secretaria para ser
archivados en la carpeta
correspondiente .

Profesor (=3 Al Fimnalizar el pericodo comprendido
por cimnco meses se hace la
demostracidn de talleres como
resultado de la ejecucioneas clases

W se entrega constancia

ra TERMIMNASA PROCEDIMIEMNTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
EJECUCION DE CLASES DE TALLERES DE CASA DE CULTURA

INICLA PROCEDIMIENTO

Recibe en el salén de
clases a los alumnos

Registra asistencia
durante los cinco
minutos de
tolerancia
permitidos

Recibe
informacion
de la clase por
parte del
profesor

Imparte el taller
basandose en su
plan de trabajo

El profesor
presenta algdn
numero artistico,
como evaluacidn
de cada alumno
cada mes

ENLACE ADMINISTRATIVO
PRESTAMO A DOMICILIO DE LIBROS

OBJETIVO

Proporcionar servicio a domicilio, en cuanto al préstamo del acervo bibliografico obteniendo una respuesta
ALCANSE

Comunidad en general con el fin de poder tener acceso a la literatura
REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal Del Estado

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México

Manual Operativo

Reglamento de Bibliotecas

RESPONSABILIDADES

El titular de cada biblioteca tiene las siguientes responsabilidades como:
Verificar el proceso y dar seguimiento a su ejecucion

DEFINICIONES

Bibliotecario: responsable del préstamo de los servicios bibliotecarios.

Poblacion en general: grupo de individuos beneficiarios del, préstamo a domicilio
INSUMOS

Bibliotecarios

Poblacion en General

Credencial de préstamos a domicilios

RESULTADOS

T
En el periodo
de seis meses
se realiza una
demostracian
de todos los

Termina

procedimie
nto
talleres en
gceneral
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Contando con el material necesario para la entrega inmediata de las credenciales de préstamos a domicilio, para hacer més eficaz el servicio
POLITICAS

Los usuarios deberan realizar el tramite en cada una de las bibliotecas de su comunidad.

Se les otorgara la debida atencién a los usuarios.

Se da un dialogo informativo respecto a la ejecucion de las clases.

SERVICI()?OY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

DESARROLLO DE CREDENCIALIZACION PARA EL PRESTAMO DEL LIBROS

ACTOR Y O Mo DESCRIPCION DE ACTIWVIDADES DO CUIRNVIER T O AP EX O
INTERVENTORES
Solicitante a Pide la informacion para obtener el

serwvicio ,asi como el préstamos de
libros a domicilico

Bibliotecarico 2 Da informacian de los reguisitos w
recibe la solicitacidn de la
credencializacidn.

sSolicitante = Entrega cada uno de los documentos 2 fotografias tamano
de la requisicidn. imnfantil .identificacidrn
de un adulto yw
presentar un fiador
con su identificacidgn

Bibliotecarico < Realiza la credencializacion del usuario.
TDERMIMNS PROCEDIMIEMNT O CREDEMNMCIALIZACIOMN

DIAGRAMA DE FLUJO

IRICLS
PROCEDIMIEMT O

Pide informaci-Gn para
obtener el serwvicio de
los préstanmos a

donni

Entrega de los
requisitos para la _ Termino de
& s P Elabora la credencial e
realizacicon de la procedimiento
credencial

Informa los reguisitos
v recibe la solicitud de
credencializacidan

MEDICION: hojas mensuales de estadisticas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Red nacional de Bibliotecas publicas.

EN LA RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

OBJETIVO

Recibir y dar una pronta respuesta a las solicitudes y oficios recibidos en un tiempo y forma.

ALCANCE

Instancias publicas, privadas, y publico en general que soliciten algin servicio de Casa de Cultura de Xonacatlan.
REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México

Reglamento de la Direccién de Educacion, Culturay Deporte

RESPONSABILIDADES

El titular de la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte, tiene las siguientes responsabilidades: verifica el proceso y da un seguimiento a la ejecucion.
Recibe informacion y da contestacion de las solicitudes presentadas.

Revisa y tiene conocimiento de las respuestas que se le da a la comunidad.

DEFINICIONES

DIRECTOR: Es el responsable de revisar las respuestas asignadas a cada peticion.

COORDINADOR CASA DE CULTURA: Es responsable de recibir y dar contestacion a las solicitudes presentadas
COORDINADOR DE DEPORTE: Es responsable de recibir y dar contestacion a las solicitudes presentadas
INSUMOS

Director

Coordinadores

RESULTADOS

Contar con un procedimiento eficiente donde las contestaciones se realicen un periodo maximo de 3 dias

POLITICAS

Los interesados deberan realizar su tramite en la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte en Casa de Cultura.
Se otorgara debida atencién a cada uno de los solicitantes.

Se realizara un dialogo informativo respecto de las posibles respuestas.
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DESARROLLO
ACTOR Y/SO Mo DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO O
INTERVENTORES AMNEXO
Solicitante 1 Entrega los oficios y solicitudes . Oficio o solicitud
Auxiliar 2 Recibe los oficios y Solicitudes del Oficio o solicitud

Administrativo servicio

Director de la 3
Direccion de
Educacion ,Cultura vy
Deporte

Revisa la solicitud y da respuesta
a la misma

Oficio o solicitud de
contestacion

Solicitante 4 Recibe la respuesta

Oficio o solicitud de
contestacion

TERMIMNA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE OFICIOS Y SOLICITUDES

INICLA
PROCEDIMIENTO

Entrega los oficios
o solicitudes

Rebisa la solicitud
v da respuesta de
la misma

recibe los oficios
v solicitudes de
servicio

recibe la
respuesta

Medicién: por oficios
Formatos e instructivos: hoja membretada oficial

ENLACE ADMINISTRATIVO

Ejecucion de talleres Deportivos

OBJETIVO

Definir el procedimiento para la ejecucién de las clases de los diferentes talleres deportivos

impartidos en Casa de Cultura.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento de los responsables es llevar a cabo la demostracion de las clases deportivas en diferentes espacios libres.
A nivel externo el procedimiento aplica a toda la poblacién en general de Xonacatlan.

REFERENCIAS

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Xonacatlan, Estado de México

Manual Operativo

Reglamento Interno de la Direccién

de Educacion, Cultura y Deporte

RESPONSABILIDADES

El titular de la Coordinacién del Deporte, tiene las siguientes responsabilidades verificar el proceso y dar seguimiento a la ejecucién.
DEFINICIONES

Profesor: Responsable de la ejecucion de clases.

Alumnos: Grupo de individuos beneficiarios dela ejecucion de clases

Talleres deportivos: participacion libre y voluntaria que tiene como finalidad contribuir a la formacién deportista e integral de los ciudadanos.
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INSUMOS:

Profesor

Alumnos

Lista de Asistencia
Cronograma de Actividades
Formato de Evaluacion
Papeleria

RESULTADOS
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Contar con un procedimiento definido que permita ser més eficiente la ejecucién de clases, mayor aprovechamiento de los alumnos, orden y control de los mismos

POLITICAS

Los integrantes deberan realizar el trdmite en la Casa de Cultura del Municipio.

Se otorgara debida atencién a cada alumno.
Se realizara un dialogo informativo de la ejecucién de las clases.

DESARROLLO
ACTOR NSO o DESCRIPCIOMN DE DOCUMNIEMNTO
INRNTERWEMNTORES ACTIVIDADES AP EXO

Usuarico a El cinndadano solicita
imnforrmacicdmn del
taller de su interéas,
impartido en Casa
de Cultura.

=z Se le facilita al Hoja de horarios
Aouxiliar ciundadanao la
administrativo imnformacidn sobre

los talleres
deportivos
impartidos en Casa
de Cultura.

Usuaric = Recaba los Fformato de
docurmentos imscripcidmn INE de
Nnecesarios para la padre madre o
imscripcicdrm w realiza oo
el llenado de la hoja
de inscripocidm.

Coordimnacicon del <1 Recibe w verifica los Formato de

deporte docurmentos imnscripcidrn INE de
solicitados para swu padre, madre o
imnscripcidmn w recibo tutor v Recibo de
de praga. [=F-F=q=18

Coordinacion del
deporte

Se presenta con =l
profesor para iniciar

clases.

IMPARTIDOS EN CASA DE CULTURA

DIAGRAMA DE FLUJO

INICLA PROCEDIMIENTC

El ciudadano solicita
informacion de los
talleres deportivos
en Casa de Cultura

INSCRIPCION A TALLERES DEPORTIVOS

Informa al
dadano sobre
los talleres an
Casa de Cultura
asi
requ
genera orden de
pago

Identificacion y procesos Juventud

acude a realizar
pago de inscripcion
al ayuntamiento y
hace entrega de los
requisitos. para
realizar tramite de
INnscripcion

recibe vy wverifica
gue la

documentacion

sea la correcta

el alumno es
precentado con
el profesor para
que se IiNcCorpore
al taller de su
preferencia

termina al

procedimiento

Nuestro proceso para dar tratamiento y entrada a las peticiones de las y los jévenes del Municipio de Xonacatlan, es practico, facil y seguro con la finalidad que podamos atender de forma integral y con
perspectiva de juventudes las demandas de los jévenes en cualquier materia, ya sea en salud, deporte, cultura, ciencia, emprendimiento, rescate de espacios publicos, sustentabilidad, etc.
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Es muy importante dar atencién a cada una de las necesidades e intereses de las juventudes Xonacatlenses, porque de ello depende su optimo crecimiento, en armonia con los valores de democracia,
participacion ciudadana, solidaridad, respeto a la diversidad, justicia y equidad de género, entre otras, todo ello favorecerd a que se tenga ciudadanos comprometidos con el desarrollo y crecimiento de

nuestro Municipio.
Descripcién de los Procedimientos Coordinacién de Juventud
Nombre del procedimiento: ©00/143-01: Procedimiento para la recepcién, atencién y tramite de
correspondencia.
Obijetivo: Tener un control de la correspondencia que ingresa a la Coordinacién de
la Juventud, para brindar una respuesta en tiempo y forma a las y los jévenes de
Xonacatlan.
Alcance: Aplica a las y los jévenes de Xonacatlan, de igual manera a las diferentes
areas de la Administracién Publica Municipal, asi como a Particulares, Servidores
Publicos, Dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, Instituciones Publicas y Privadas.
Responsabilidades: La Coordinacién de la Juventud, es la dependencia
responsable de recibir, revisar y dar tramite a las diferentes peticiones de las y los
jovenes presentadas por escrito.
Referencias: En esta seccion se encuentra el listado de las principales normas vigentes en las
que se fundamenta el actuar de esta coordinacion Municipal de Juventud, y que
tiene a su cargo aplicar.
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley de Juventud del Estado de México
4. Plan Nacional de Desarrollo (2019-2024)
5. Objetivos de Desarrollo Sostenible (Agenda 2030)
6. Plan de Desarrollo Municipal (2022-2024)
Responsabilidad: Titular de la Coordinacién de la Juventud
Insumos: Oficio de las y los jévenes, Particulares, Servidores Publicos,
Dependencias, Instituciones Publicas y Privadas, dirigido a la Coordinacién de la
Juventud
Resultados: Respuesta por escrito a la peticién presentada.
Politica para la recepcién de correspondencia:

. La solicitud debera estar dirigida a la Coordinacién de la Juventud de
Xonacatlan. Ser presentada por escrito, debidamente firmado, en un horario
de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

DESARROLLO

Procedimiento

Procedimiento para la recepcidn, atencidn y tramite de correspondencia.

Descripcion de actividades Formato 1-4

o1 Coordinacidn de la Recibir los oficios gque wan Oficio
Juventud dirigidos a la Coordinacion de

Ia Juventud de Xonmnacatlan.

oz Coordinacidn de la Flanificacidan de evemntos Oficio
Junventud conwvocatorias.

o= Coordinacicon de la Planificacicon de eventos W Sestidgn
Jurventud conwvocatorias.
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solicitado
Plaza Juare=z, MRNo erftro, Momnacatlamn Estacjo Al oo, C.F 'S 2060 Te =
Medicién: Por oficio
Formatos e instructivos: Hoja membretada
SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO
S1NWVIBOLOr NMOMBRE FLINCIOM

Inicio/Fimnal { Procesa)

Representa | inicio w final
de un proceso, representa
cualguier tipo de operacidon.

Limea de flujo

Indica el orden de la ejecucidn
de las operacionas.

La flecha indica la siguiente
imstruccicon.

REGISTRO DE EDICIONES: segunda edicion abril del 2023 elaboracién delo Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Educacién, Cultura y Deporte del Municipio de Xonacatlan, Estado de México

Administracién 2022-2024

DISTRIBUCION: el original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte del Municipio de Xonacatlan, Estado de México.

DISTRIBUCION

Educacion, Cultura y Deporte
. Direccion
. Coordinacién de Casa de Cultura
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ANEXO2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
INDICE
PRESENTACION 13
ANTECEDENTES. AT
BASE LEGAL. . 18
ATRIBUCIONES... 22
OBJETIVO
GENERAL. ... 23
ESTRUCTURA ORGANICA.......
ORGANIGRAMA
OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. ...
DIRECTORIO
VALIDACION. ..o oot et
HOJADE
ACTUALIZACION.

PRESENTACION.

En calidad de instrumento administrativo el Manual de Organizacién tiene como propésito fundamental extractar en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones
que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales que se desarrollan dentro de la
Direccién de Educacion, Cultura y Deporte; asi como en la coordinacion de jévenes; de la misma manera se describe el trabajo y atribuciones que desarrolla el
personal que se encuentra adscrito a esta Direccion y a sus Coordinaciones, con la finalidad de mejorar los servicios publicos que se ofrecen.

Considerando los tema de desarrollo educativo, cultural y deportivo de la sociedad; asi como la particion de los jovenes para el avance de estos, es uno de los
intereses prioritarios del Gobierno Municipal, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal (PDM) de Xonacatlan 2022-2024, en donde resaltaque laeducacién esun
tema quedebe preocupar y ocupar a todos los gobiernos, pues como derecho constitucional permite adquirir conocimientos habilidades y aptitudes y al mismo tiempo alcanzar
una vida social plena; de esta manera el derecho a la educacion es vital tanto para el desarrollo econdmico, social y cultural de todas las sociedades y fundamental para el
desarrollo y progreso de nuestro municipio... Aunado a lo anteriormente sefialado, la cultura, el deportey la participacion de la juventud en la sociedad, se han
convertido en medios para dirimir problemas sociales y de salud, de ahi su importancia para realizar acciones que fomenten tanto el deporte como la cultura
y otras acciones

que de esto derive.

El deporte es una actividad que busca establecer relaciones sociales entre diferentes personas y diferentes culturas, contribuyendo a inculcar el respeto a través de
la competencia constructiva, sin hacer del antagonismo un fin en si; llevando consigo el acrecimiento de la cultura fisicay mental de los seres humanos “a partir de
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actividades que el hombre puede hacer con su propio cuerpo es decir, con ejercicio que aprende de forma cotidiana” (Comisién Nacional de Cultura y Deporte, 2017);
eneste sentido el deporte busca florecer lo anteriormente sefialado dentro de la poblacién Xonacatlence.
Por su parte la cultura busca promover y estimular la creacion, produccion, distribucion y consumo de las artes, aumentando el nimero de actividades artistico —
culturales para un desarrollo social inclusivo y econémico, en donde se desarrolle una sana convivencia, una cohesion social, paz y seguridad entre los
Xonacatlences.
En razén a lo anterior la participacion de los jovenes son una herramienta clave para el avance y mejoramiento de las actividades sefialadas; ya que con pensamiento
critico y analitico que surge de su naturaleza de joven, logra promover y desarrollar actividades que cumplan los objetivos con los que esta Direccion propone.
ANTECEDENTES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanosarticulo 3°.
(REFORMADO PRIMER PARRAFO, D.0.F.15 DE MAYO DE 2019)
Articulo 30.- Toda persona tiene derecho a la educaci6n. ElEstado -Federacion, Estados, Ciudad de Méxicoy Municipios- impartird y garantizara la educacion inicial,
preescolar, primaria, secundaria, media superior y superior. La educacién inicial, preescolar, primaria y secundaria, conforman la educacion basica;estay la media
superior seran obligatorias, la educacion superior lo sera en términos de la fraccion X del presente articulo. La educacién inicial es un derecho de la nifiez y sera
responsabilidad del Estado concientizar sobre su importancia.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
Corresponde al Estado la rectoria de la educacion, laimpartida por este, ademas de obligatoria, sera universal, inclusiva, publica, gratuita y laica.
(DEROGADO TERCER PARRAFO, D.O.F. 15 DE MAYODE 2019), (REFORMADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
Laeducacion se basara en el respeto irrestricto de la dignidad de las personas, con un enfoque de derechos humanos y de igualdad sustantiva. Tendera a desarrollar
armonicamente todas las facultades
del ser humano y fomentaré en él, a la vez, el amor a la Patria, el respeto atodos los derechos, las libertades, la cultura de paz y la conciencia de la solidaridad
internacional, en la independenciay en la justicia; promovera la honestidad, los valores y la mejora continua del proceso de ensefianza aprendizaje.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
El Estado priorizara el interés superior de nifias, nifios, adolescentes y jovenes en el acceso, permanencia y participacion en los servicios educativos.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
Las maestras y los maestros son agentes fundamentales del proceso educativo y, por tanto, se reconoce su contribucién ala trasformacion social. Tendran derecho de
acceder a un sistema integral de formacién, de capacitacion y de actualizacion retroalimentado por evaluaciones diagnésticas, para cumplir los objetivos y propdsitos del
Sistema Educativo Nacional.
(ADICIONADO, D.O.F. 15 DE MAYO DE 2019)
La ley establecera las disposiciones del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros en sus funciones docente, directiva o de
supervision. Corresponderd a la Federacion su rectoria y en coordinacion con las entidades federativas, su implementacion, conforme a los criterios de la educacion
previstos en este articulo.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
Laadmisién, promocién y reconocimiento del personal que ejerza la funcién docente, directiva o de supervision, se realizara a través de procesos de selecci6n alos
que concurran los aspirantes en igualdad de condiciones y establecidos en la ley prevista en el parrafo anterior, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos
e imparciales y consideraran los conocimientos, aptitudes y experiencia necesarios para el aprendizaje y el desarrollo integral de los educandos. Los nombramientos
derivados de estos procesos solo se otorgaran en términos de dicha ley. Lo dispuesto en este parrafo en ningln caso afectara la permanencia de las maestras y los
maestros en el servicio. A las instituciones a las que se refiere la fraccion VII de este articulo no les seran aplicables estas disposiciones.

(ADICIONADO, D.O.F. 15 PEMAYO DE 2019)
(ADICIONADO, D.O.F.15 DEMAYO DE 2019)
Los planteles educativos constituyen un espacio fundamental para el proceso de ensefianza aprendizaje. El Estado garantizara que los materiales didécticos, la
infraestructura educativa, su mantenimiento y las condiciones del entorno, sean idéneos y contribuyan a los fines de la educacion.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la fraccion Il de este articulo, el Ejecutivo Federal determinara los principios rectores y objetivos de la educacion
inicial, asi como los planes y programas de estudio de la educacion basica y normal en toda la Republica; para tal efecto, considerara laopinién de los gobiernos de
las entidades federativas y de diversos actores sociales involucrados en la educacién, asi como el contenido de los proyectos y programas educativos que contemplen
las realidades y contextos, regionales y locales.
(ADICIONADO, D.O.F.15 DEMAYO DE2019)
Los planes y programas de estudio tendran perspectiva de género y una orientacion integral, por lo que se incluira el conocimiento de las ciencias y humanidades: la
ensefianza de las matematicas, la lectoescritura,laliteralidad, la historia, agedgrafa, el civismo,la filosofia, latecnologia, la innovacién, las lenguas indigenas de
nuestro pais, las lenguas extranjeras, la educacion fisica, el deporte, las artes, en especial la musica, la promocion de vida saludable, la educacion sexual y
reproductiva y el
cuidado del medioambiente, entre otras.
EFORMADA, D.O.F.5 DE MARZO DE 1993)
|. Garantizadapor el articulo 24 lalibertad de creencias, dicha educacion sera laica y, por tanto, se mantendra por complete ajena a cualquier doctrina religiosa;
(REFORMADA, D.O.F.5 DE MARZO DE 1993)
Il El criterio que orientara a esa educacion se basara en los resultados del progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres, los
fanatismos y los prejuicios. Ademas:
a) Sera democratico, considerando a la democracia no solamente como una estructura juridica y un régimen politico, sino como un sistema de vida fundado enel
constante mejoramiento econémico, social y cultural del pueblo;
(REFORMADO, D.O.F.26 DE FEBRERO DE 2013)
b)  Sera nacional, en cuanto -sin hostilidades ni exclusivismos - atendera a la comprensién de nuestros problemas, al aprovechamiento de nuestros recursos, a la
defensa de nuestra independencia politica, al aseguramiento de nuestraindependencia econémica ya lacontinuidad y acrecentamiento de nuestra cultura;
(REFORMADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
c)  Contribuira a la mejor convivencia humana, a fin de fortalecer el aprecio y respeto por la naturaleza, la diversidad cultural, la dignidad de la persona, la
integridad de las familias, la conviccion del interés general de lasociedad, los ideales de fraternidad e igualdad de derechos de todos, evitando los privilegios de razas,
de religion, de grupos, de sexos o de individuos;
(DEROGADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
(DEROGADO)
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
e)  Sera equitativo, para lo cual el Estado implementard medidas que favorezcan el ejercicio pleno del derecho a la educacion de las personas y combatan -las
desigualdades socioeconémicas, regionales y de género en el acceso, transito y permanencia en los servicios educativos. En las escuelas de educacion bésica de alta
marginacion, se impulsaran acciones que mejoren las condiciones de vida de los educandos, con énfasis en las de caracter alimentario. Asimismo, se respaldara a
estudiantes en vulnerabilidad social, mediante el establecimiento de politicas incluyentes y transversales. En educacion para personas adultas, se aplicaran
estrategias que aseguren su derecho a ingresar a las instituciones educativas en sus distintos tipos y modalidades. En los pueblos y comunidades indigenas se impartira
educacion plurilingiie e intercultural basada en el respeto, promocion y preservacion de patrimonio histérico y cultural;
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
f) Sera inclusivo, al tomar en cuenta las diversas capacidades, circunstancias y necesidades de los educandos. Con base en el principio de accesibilidad se realizaran
ajustes razonables y se implementaran medidas especificas con el objetivo de eliminar las barreras para el aprendizaje y la participacion;
(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
Seraintercultural, al promover la convivencia arménica entre personas y comunidades para el respeto y reconocimiento de sus diferencias y derechos, en un marco inclusivo
social;
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(ADICIONADO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
h)  Serd integral, educara para la vida, con el objeto de desarrollar en las personas capacidades cognitivas, socioemocionalesy fisicas que les permitan alcanzar su
bienestar;

O, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
i) Seradeexcelencia, entendida comael mejoramiento integral constante que promueve el maximo logro de aprendizaje de las educandas, para el desarrollo de su
pensamiento critico y el fortalecimiento de los lazos entre escuela y comunidad;

(DEROGADA, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)

11l. (DEROGADA)

(REFORMADA, D.O.F. 5 DE MARZO DE 1993)
1V.Toda educacion que el Estado impartird seré gratuita;

(REFORMADA, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
V. Toda persona tiene derecho a gozar de los beneficios del desarrollo de la ciencia y la innovacion tecnoldgica. El Estado apoyara la investigacion e innovacion cientifica,
humanistica y tecnoldgica, y garantizara el acceso abierto a la informacion que derive de ella, para lo cual debera promover recursos y estimulos suficientes, conforme a las
bases de coordinacion, vinculacion y participacién que establezcan las leyes en la materia; ademés alentara el fortalecimiento y difusion de nuestra cultura;

(REFORMADO PRIMER PARRAFO, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)

V1. Los particulares podran impartir educacion en todos sus tipos y modalidades. En los términos que establezcalaley, el Estado otorgaray retirara el reconocimiento
devalidez oficial a los estudios que se realicen en planteles particulares. En el caso de la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y normal, los particulares
deberan:

(REFORMADO, D.O.F.15 DEMAYO DE 2019)
a) Impartir la educacion con apego a los mismos fines y criterios que establece el parrafo cuarto, y la fraccién 11, asicomo cumplir los planes y programas
a que se refieren los parrafos décimos primeros y décimo segundo, y

(REFORMADO, D.O.F.5 DE MARZO DE 1993)
b) Obtener previamente, en cada caso, la autorizacion expresa del poder plblico, en los términos que establezca la ley;

(REFORMADA, D.O.F. 26 DE FEBRERO DE 2013)

VII. Las universidades y demés instituciones de educacion superior a las que la ley otorgue autonomia, tendran la facultad la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas;
realizaran sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios de este articulo, respetando la libertad de cétedra e investigacion y de
libre

exameny discusion de las ideas; determinaran sus planes y programas; fijaran los términos de ingreso, promocién y permanencia de su personal académico; yadministraran
su patrimonio. Las relaciones laborales, tanto del personal tanto como administrativo, se normarén por el apartado A del articulo 123 de esta Constitucion, en los términos y con
las modalidades que establezca la Ley Federal del Trabajo conforme a las caracteristicas propias de un trabajo especial, de manera que concuerden con la autonomia,
la libertad de catedra e investigacion y los fines de lasinstituciones a que esta fraccion se refiere;

(REFORMADA, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)

VIII. iEl Congreso de la Unidn, con el fin de unificar y coordinar la educacién en toda la Republica, expedira las! leyes necesarias, destinadas a distribuir la

funcion social educativa entre la Federacion, lasentidades federativas y los Municipios, a fijar las aportaciones econémicas correspondientes a ese servicio publico y a

sefialar las sanciones aplicables a los funcionarios que no cumplan o no hagan cumplir las disposiciones relativas, lo mismo que a todos aquellos que las infrinjan;
(REFORMADA, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)

1X. Para contribuir al cumplimiento de los objetivos de este articulo, se crea el Sistema Nacional de Mejora Continua de laEducacién, que sera coordinado por un
organismo publico descentralizado, con autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de gestion, con personalidad juridica y patrimonio propios, no
sectorizado, al que le corresponderd: a) Realizar estudios, investigaciones especializadas y evaluaciones diagnésticas, formativas e integrales del Sistema Nacional;
b) Determinar indicadores de resultados de la mejora continua de la educacion; c) Establecer los criterios que deben cumplir las instancias evaluadoras para los
procesos valorativos, cualitativos, continuos y formativos de la mejora continua de la educacion; d) Emitir lineamientos relacionados con el desarrollo del magisterio,
el desempefio escolar, los resultados de aprendizaje; asi come de la mejora de las escuelas, organizacion y profesionalizacion de la gestion escolar; e) Proponer
mecanismos de coordinacion entre las autoridades educativas federal y de las entidades federativas para laatencion de las necesidades de las personas en la materia; f)
Sugerir elementos que contribuyan a la mejora de los objetivos de la educacion inicial, de los planes y programas de estudio de educacion basica y media superior, asi
come para la educacion inclusiva y de adultos, y g) Generar y difundir informacién que contribuya a la mejora continua del Sistema Educativo Nacional. La ley establecera
las reglas para la organizacion y funcionamiento del organismo para la mejora continua de la educacion, el cual regira sus actividades con apego a los principios de
independencia, transparencia, objetividad, pertinencia, diversidad e inclusién. Definira también los mecanismos y acciones necesarias que le permitan una eficaz
colaboracion y coordinacién con las autoridades educativas federal y locales para el cumplimiento de sus respectivas funciones. EIl organismo contara con una Junta
Directiva, un Consejo Técnico de Educacién y un Consejo Ciudadano.

LaJunta Directiva serd la responsable de la conduccién planeacion, programacion, organizacion y coordinacion de los trabajos del organismo al que se refiere este articulo.
Se integrara por cinco personas que duraran en su encargo siete afios en forma escalonada y seran nombradas par la Camara de Senadores, con el voto de las dos terceras

partes de sus integrantes. El presidente de la Junta Directivasera nombrado por

sus integrantes y presidira el Consejo Técnico de Educacién. El Consejo Técnico de Educacion asesorara a la Junta Directiva en los términos que determine la ley, estara
integrado por siete personas que duraran en el encargo cinco afios en forma escalonada. Seran nombradas par la Camara de Senadores, con el voto de las dos terceras
partes de sus integrantes. En su composicion se procurara la diversidad y representacion de los tipos y modalidades educativos, asi como laparidad de género. En caso de
falta absoluta de alguno de sus integrantes, la persona sustituta sera nombrada para concluir el periodo respectivo. Las personas que integren la Junta Directiva y el
Consejo Técnico de Educacion, deberan ser especialistas en investigacion, politica educativa, temas pedagdgicos o tener experiencia docente en cualquier tipo o
modalidad educativa; ademas acreditar el grado académico de su especialidad y experiencia, no haber sido dirigente de algtn partido politico o candidato a ocupar un cargo de
eleccion popular en los cuatro afios anteriores a la designacion y cumplir con los requisitos queestablezca la ley. Sélo podran ser removidos por causa grave en los términos
del Titulo Cuarto de esta Constitucién. El organismo al que se refiere esta fraccion, contara con un Consejo Ciudadano honorifico, integrado por representantes de los

sectores involucrados en materia educativa. Laley determinara las atribuciones, organizacién y funcionamiento de dicho Consejo,

(ADICIONADA, D.O.F.15 DE MAYO DE 2019)
X: La obligatoriedad de la educacién superior corresponde al Estado. Las autoridades federales y locales estableceran politicas para fomentar la inclusion,
permanencia y continuidad, en términos que la ley sefiale. Asimismo, proporcionaran medios de
acceso a este tipo educativo para las personas que cumplan con los requisitos dispuestos por lasinstituciones publicas.
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BASE LEGAL.

BANDO MUNICIPAL
TITULO NOVENO DE LA EDUCACION CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD.

CAPITULO |
DE LA EDUCACION.
Art 132.- El Ayuntamiento impulsara acciones que permitan regular, proteger y garantizar la igualdad de oportunidades educativas entre la poblacion, para formar
mejores ciudadanos con valores éticos.

ART.133.- La Direccién de Educacién, Cultura y Deporte tendran los siguientes objetivos:

I. Gestionar los 6rganos de gobierno, programas sociales en materia de educacion.

1. Gestionar ante los 6rganos degobierno recursos paracreary mejorar lainfraestructura y equipamiento de escuelas piblicas municipales.
1. Promover campafias de alfabetizaciony actualizacién académica entre la poblacion.

V. Difundirinformacion educativa de los érganos de gobierno nacionaly estatal.
V. Coordinar acciones con las instituciones educativas del municipio.
VI. Promovery fomentar el habito de lectura entre la poblacién.
CAPITULO Il
DE LA CULTURA.

ART 134.-El Ayuntamiento promovera, protegerd y conservara las costumbres, tradiciones de las comunidades y de losgrupos originarios del Munic
para acrecentar y preservar la identidad de sus habitantes; y de cualquier otra expresion artistica y cultura, que permitan el desarrollo integral de las familias y
de cada uno de sus individuos.

ART 135.- La Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, en conjunto con la Coordinacién de Casa de Cultura, tendran los siguientes objetivos:

I. Promover y difundir de manera permanente entre la poblacion, actividades artisticas y culturales a través de la imparticion de talleres, conferencias,
circulos de lectura, exposiciones y otras actividades.

11. Promover la realizacion de festivales, concursos, ceremonias y otros eventos que permitan el acceso de la poblacion al conocimiento de la diversidad
cultural con el objetivo de incentivar la creatividad, identidad del humanismo y los valores universales.

I11. Promover los intercambios culturales intermunicipales, estatales, nacionales e internacionales.

V. Promover prioritariamente la participacion de la nifiez y la juventud a través de los diversos consejos municipales.

V. Promover la participacion de personas destacadas en el ambito educativo,

cultural y deportivo.

VI. Fomentar y promover la cultura civica para garantizar el respeto ciudadano.
CAPITULO I

DEL DEPORTE

ART 136.- EI Ayuntamiento impulsara la practica del deporte y el ejercicio, con el fin de preservar la salud fisicay mental de sus habitantes, asi como prevenir
enfermedades, fomentando el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte coma medio importante en la prevencion del delito y adicciones.

Asimismo, en coordinacién con el sector publico y privado, realizara campafias de difusion y sera el vinculo con las dependencias Nacionales y Estatales para
realizar eventos deportivos.

ART 137.- La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, en conjunto con la Coordinacion del Deporte, tendran los siguientes objetivos:
I. Impulsar la practica deportiva en todos los grupos y sectores del municipio

1. Propiciar lainteraccion familiary social desde el &mbito deportivo;
11, Fomentar la salud fisica, mental cultural y social de la poblacion de! municipio;

V. Promover eimpulsar el deporte para los adultos mayores y las personas con discapacidad;

V. Promover el deporte de lostrabajadores, paraincidirenel cambio de actitud y aptitud.

VI Promover y desarrollar la capacitacion de recursos humanos para el deporte;

VII. Elevar el nivel competitivo del deporte municipal;

VIII. Promover larevaloracion social del deportey la cultura fisica;

I1X. Promover fundamentalmente el valor del deporte para el primer nivel de atencion a la salud;

X. Gestionar el mantenimiento y adaptacion ante los diferentes 6rganos degobierno; para que las poblaciones de las comunidades d=| municipio practiquen los

distintos deportes en las instalaciones deportivas;
XI. Promover lacompetenciay el reconocimientode deportistas destacados, afin  de motivar lapréctica constante del deporte.
CAPITULO 1l
DE LA JUVENTUD
Atrticulo 138.- EI Ayuntamiento promovera el desarrollo integral de las personas jévenes, a través de politicas plblicas con enfoque multidisciplinario, que

propicien su inclusién en el &mbito politico, social, econémico y cultural del Municipio.
Asi mismo ejecutara programas y acciones que sean necesarios para garantizar a les juventudes, el ejercicio y goce de los derechos reconocidos las leyes federales y estatales.
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Articulo 139.- La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, en conjunto con la coordinacion de la Juventud, tendra los siguientes objetivos:

SERVICI()?OY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

1. Desarrollar programas y acciones para el bienestar social de las y los jovenes.

1. Promover la participacion de las personas jévenes en los asuntos publicos del municipio.

1. Disminuir la discriminacién entre y hacia las juventudes para impulsar su inclusion e igualdad efectiva de oportunidades.

V. Promover el derecho de las personas jévenes a una vida en paz y libre de violencia para posibilitar el pleno desarrollo de nuestro proyecto de vida.
V. Promover el ejercicio de los derechos sociales de las personas y jévenes como condicién para alcanzar su bienestar.

VL Promover la generacion de entornos adecuados y habitables, aptos para el desarrollo integral de las y los jévenes en Xonacatlan.

VII. Extractar en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en
la realizacién de las actividades institucionales que se desarrollan dentro de laDireccién de Educacién, Culturay Deporte; asi como en la coordinacién
de jovenes.

VIII. Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servidores publicos, actividadesy proyectos que se realizan desde la Direccién de
Educacién, Cultura y Deporte, dentro de un marco de organizacién, comunicacion y funcionalidad que respete los niveles y canales establecidos
en la estructura con las coordinaciones que tiene a su cargo.

OBJETIVO GENERAL
i Extractar en forma ordenada, secuencial y detalla las operaciones que se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacion de
las actividades institucionales que se desarrollan dentro de la Direccion de Educacion, Culturay Deporte; asi como en la coordinacion de jovenes.

ii.  Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servidores publicos, actividades
y proyectos que se realizan desde la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, dentro de un marco de organizacién, comunicacion y funcionalidad que
respete los niveles y canales establecidos en la estructura con las coordinaciones que tiene a su cargo.

ESTRUCTURA ORGANICA

11 Direccién de Educacién, Culturay Deporte

1. Direccion de Educacion

Clave programéatica 000141020501010106
1.1. Auxiliar administrativo

1.2. Bibliotecario
2. Coordinacion del Deporte,
Clave 000142020401010102

2.1. Encargados de las unidades deportivas.
3. Coordinacion de cultura,

Clave 000150020402010101
3.1. Auxiliaradministrativo.
3.2. Maestros de los talleres.
4. Coordinacion de la Juventud

Clave 000143020608060201

4.1. Auxiliar administrativo.

ORGANIGRAMA

l BIBLIOTECAS

PAASAEST RS
CORDIMACION DE ] ADMNTINIST I RAT VO
CLYLT U IR

NAASAESTIROS

P XILILAAR
ADPAIMNIIESTIRAT IO

COORD I MNAC IO M
DE DEPORTE Lt S A =)
ENCARGADOS DE
DDEPRPORTIWVAS
COORD I MNACIC M P> LA R
DE LA JUNERMNT UUOD ADRATINIST RAT INVVO
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OBJETIVO Y FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DE LAS UIDADES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION DEEDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.
Clave programatica 000141020501010106

Objetivo.

Cumplir en tiempo y forma con los proyectos propuestos, tanto de Educacion, Deporte, Cultura y juventud asi como dar seguimiento a dichos proyectos para su eficaz y
eficiente cumplimiento.

Dar seguimiento a los oficios que son remitidos a la Direccién de Educacion como a sus coordinaciones a cargo con la finalidad de dar respuesta y cumplimiento a los
mismos en tiempo y forma.

Verificar y dar seguimiento al buen desempefio laboral de cada uno de los adscritos a esta Direccion y coordinaciones que le competen.
Gestionar de manera eficaz y eficiente lo solicitado por los ciudadanos e instituciones, a través de oficios dirigidos a las diferentes instancias que compete cada peticion.

Puesto funcional
Direccion deEducacion, Culturay Deporte
Funciones desempefiadas
Realizar un diagndstico general de las instituciones educativas que hay en el municipio, a través de visitas a estas para lograr una vision mas amplia de sus
necesidades pedagdgicas y de estructura.
Elaborar un directorio general del sector educativo y agrupaciones culturales dentro del municipio.
Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo enfocado a la agenda 2030.
Gestionar recursos humanos, financieros, materiales y estructurales ante diversas instancias, para la mejora de las instituciones educativas.
Planear, llevar a cabo y participar en las ceremonias civicas y oficiales del Ayuntamiento
Mantener relaciones institucionales con directores de educacién, cultura, deporte y juventud de otros Municipios.
Dar seguimiento a los oficios recibidos para canalizarlos en tiempo y forma a las instancias pertinentes.
Gestionar la participacion de Instancias o instituciones Estatales o Federales que coadyuven en la mejora de la ensefianza aprendizaje en las diversas instituciones
educativas del municipio.
Gestionar y llevar acabo convenios con otras instituciones educativas, con el fin brindar oportunidad a los Xonacatlences de continuar con una educacién de calidad.

Establecer contacto permanente con escuelas e instituciones publicas, privadas y asociaciones

Civiles del Municipio, para fomentar su participacion activa y coordinada en las diversas actividades culturales y educativas.

Procurar la participacion activa de los habitantes en las diversas actividades

educativas y culturales;

Fomentary difundir las actividades deportivas, artisticas y culturales;

Gestionar ante tesorerfa la impresion de lonas y propaganda publicitaria para los diversos eventos civicos y culturales;

Establecer un ambiente cordial y de colaboracion con el personal y con las deméas areas de trabajo;

Contar con un archivo documental que pone en evidencia las actividades que realiza la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte.
Reconocimientoa instituciones y personal que se destaquen por suapoyo institucional;

Programar de manera coordinada con otras dependencias municipales, diversas campafias: reforestacion, limpieza, reciclado de basura y foros de
concientizaci6n de diversas tematicas, dentro de las instituciones educativas;

Garantizar el pleno desempefio del personal que tiene asucargo;

Garantizar laaplicacion de actividades programadas en las areas a su cardo.

Puesto funcional
Auxiliar administrativo
Funciones desempefiadas

Elaboracién, entrega, recepcion, contestacion y archivar oficios, de la Direccion de Educacion, Culturay Deporte, solicite;
Atender al piblicoen general de forma amable yconel mejortratodando respuestas asus demandas de primer contacto;

Control de la agenda de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte, para llegar en tiempo y forma a cada una de las actividades programadas o entrega de
mensajeria;

Elaboracion de formatos en general, solicitados para la entrega de informes, para la Direccion de Educacion, Culturay Deporte demande;
Apoyo en eventos donde la Direccién de Educaci6n, Cultura y Deporte participe.

Puesto funcional
Bibliotecarios
Funciones desempefiadas

Planificar y organizar las actividades culturales y de promocién de la lectura.
Planificar materiales y actividades de difusion de la biblioteca y sus servicios.
Planificar y organizar campafias para atraer usuarios.

Mantener limpia y ordenada la biblioteca.

Entregar en tiempo y forma documentacion requerida mensulamente.

Asistir a reuniones mensusles por parte de Bibliotecas del Estado.

Apoyar en actividades pedagégicas educativas.

Coordinacién del deporte Clave
000142020401010102
Objetivo.
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Planear, organizar, gestionar y llevar a cabo actividades deportivas a diferentes instituciones; asi como la gestion para la mejora en espacios destinados al deporte, para sustentar la salud fisica y mental
de los Xonacatlences.

%Y BIENESTAR
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Puesto funcional.
Coordinador del deporte.
Funciones desempefiadas.

. Realizar un diagndstico de espacios designados al deporte con los que cuenta el municipio.

- Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo.

= Gestionar recursos humanos, financieros, materiales y estructurales ante diversas instancias, para la mejora de espacios deportivos.

- Gestionar apoyos para las diferentes actividades deportivas que se llevan a cabo, tales como, carreras de atletismo, torneos de foot ball, basquet ball,
taekwondo, activacion fisica, funciones de box, bici de montafia.

. Brindar atencién ciudadana a los habitantes interesados, en los servicios que sebrindan en la coordinacion.

. Dar seguimiento a los oficios recibidos para canalizarlos en tiempo y forma a las instancias pertinentes.

= Gestionar la participacion de Instancias o instituciones Estatales o Federales que
coadyuven en la mejora de las areas deportivas. Procurar la participacion activa de los habitantes en las diversas actividades deportivas.

. Fomentar y difundir las actividades deportivas,

. Establecer un ambiente cordial y de colaboracion con el personal y con las demas areas de trabajo.

. Contar con un archivo documental que pone en evidencia las actividades que realiza la Coordinacion de Deporte.

Puesto Funcional
Encargado de las unidades deportiva

Funciones desempefiadas.

o Responsable de mantener las unidades deportivas en buen estado, y encargado de reportar a la coordinacion del deporte cualquier necesidad de las instalaciones
deportivas a sucargo.

o Atencién al piblico engeneral.

o Apoyar en la relacién de eventos deportivos junto con los promotores

deportivos, entrenadores y personal enel centro o cancha donde labora.
Apoyo a actividades cuando se le requiera.
Recepcion, almacenaje y distribucion de materiales, asi como el subministro para ser utilizados en los centros deportivos.
Apoyo en actividades deportivas y recreativas que programe la coordinacion.
Mantener y conservar en buen estado su &rea de trabajo.
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigna para cumplir los objetivos del &rea.

000O0oO0

Coordinacion de cultura
Clave 000150020402010101

Objetivo

Planear, organizar, gestionar y llevar a cabo actividades culturales; para el desarrollo del arte y la cultura en el Municipio de Xonacatlan, basados en la agenda 2030 de la Organizacion de las Naciones
Unidas en coordinacion con los diferentes niveles de gobierno, instituciones educativas y de la ciudadania en general.

Puesto funcional.
Coordinador de Casa de Cultura.
Funciones desempefiadas.

. Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo.
. Brindar atencion ciudadana a los habitantes interesados, en los servicios que sebrindan en Casa de cultura.
. Dar seguimiento a los oficios recibidos para dar respuesta en tiempo y forma.
. Procurar la participacion activa de los habitantes en las diversas actividades

culturales.
. Fomentar y difundir las actividades culturales,
. Establecer un ambiente cordial y de colaboracion con el personal y con las deméas areas de trabajo.
. Contar con un archivo documental que pone en evidencia las actividades que realiza la Coordinacion de Cultura.
. Implementar y ejecutar talleres artisticos, culturales y académicos.
. Planear, organizar, ejecutar la expo feria en el recinto ferial.
. Responsable de mantener la Casa de Cultura en condiciones 6ptimas para el buen funcionamiento de la misma.
. Conceder en otros Municipios y Dependencias Culturales la promocién Cultural en el Municipio, siempre y cuando reciba la autorizacién por parte del C. presidente

municipal.
. Acudir a Reuniones de planeacion estratégica con distintas areas del ayuntamiento para empatar actividades y eventos culturales a las que convoque el C. Presidente

Municipal.
. Elaborar Oficios de Solicitud al H. Ayuntamiento
. Presentacion y exposicion de Proyectos Culturales cuando asf se requiera.
. Establecer Coordinacién con otras areas del Gobierno Municipal cuando sea necesario.
. Organizar reuniones de trabajo y cursos de Capacitacion con el personal de la Casa de la Cultura.
. Promover y apoyar a los Grupos Artisticos Municipales.
. Promover y difundir programas y eventos Culturales en el Municipio.
. Apoyar a las Dependencias Municipales con Presentacion Avrtistica y Difusién Cultural.
. Visitar otros Municipios con acciones de Promocién e impulso a la Cultura.
. Buscar y promover apoyo de la Iniciativa Privada para Programas y Proyectos Culturales
. Promover la formacién de un Consejo Ciudadano de Cultura.

Puesto funcional
Auxiliar administrativo
Funciones desempefiadas

. Planear en conjunto con el coordinador actividades y eventos culturales en las distintas localidades del municipio.
. Coordinar con oportunidad, equipo, mobiliario, recursos técnicos y material para los eventos.
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Participar en la programacion y organizacion de Eventos Sociales y Culturales que realice esta Dependencia.
Ejecutar programa de Eventos Culturales.

Elaborar Calendarios de Eventos

Informar Mensualmente a la coordinacion general las Actividades realizadas.
Acudir a reuniones de Departamento o de Trabajo cuando sea necesario.
Apoyar en actividades administrativas y Promocién de esta Dependencia Municipal.
Atender a Grupos y Talleres de esta Dependencia.

Atender teléfono.

Atencion al publico.

Elaborar archivo alfabético y numérico.

Mecanografiar correspondencia.

Escribir y redactar informes.

Archivar correspondencia propia y ajena a la Dependencia.

Elaborar bitacora de acuerdos.

Elaborar libreta de control para oficios.

Manejo de agenda de eventos.

Manejo de agenda de préstamo de instalaciones.

Apoyo a la coordinacién general y coordinacion de eventos.

Revisar faltantes de papeleria.

Elaborar pedido o préstamo de material para oficina y papeleria.

O. Participar y asistir en cursos de capacitacion al personal.

Puesto Funcional
Profesor de danza Flolklérica
Funciones desempefiadas.

Ensefianza de la Danza Folklérica en la Casa de Cultura como medio para fomentar la identidad nacional en cada uno de los estudiantes.
Planifica estratégicamente coreografias de los distintos estados de la reptblica por fecha trimestralmente.
Despierta en los alumnos el sentimiento de arraigo e identidad nacional y regional
Permite crear, comunicar e intercambiar expresiones artisticas a través de la danza.
Ensaya la pieza dancistica musical previamente seleccionada para mejorar su ejecucion.
Participa en eventos culturales programados.
Puesto Funcional
Profesor de ballet clasico.
Funciones desempefiadas

Ensefianza del taller de ballet cléasico.

Planifica estratégicamente coreografias por fecha trimestralmente.

Permite crear, comunicar e intercambiar expresiones artisticas a través del ballet.

Ensaya la pieza de danza clasica musical previamente seleccionada para mejorar su ejecucion.
Participa en eventos culturales programados.

Puesto Funcional
Profesor de guitarra popular
Funciones desempefiadas.

Imparte clases de guitarra popular.
Planifica estratégicamente la ensefianza de la ejecucion de acordes musicales por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en eventos culturales programados.
Puesto Funcional
Profesor de guitarra clasica
Funciones desempefiadas.

Imparte clases de guitarra clasica.
Planifica estratégicamente la ensefianza de lectura de las notas musicales mediante el uso de partituras por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en eventos culturales programados.

Puesto Funcional

Profesor de baterfa

Funciones desempefiadas.

Imparte clases de bateria
Planifica estratégicamente la ensefianza e implementacion de coordinacién en sus movimientos, mediante el ritmo por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en eventos culturales programados.

Puesto Funcional
Profesor de pintura textil.
Funciones desempefiadas.
Imparte clases pintura textil.
Solicita el material anticipadamente.
Planifica estratégicamente la ensefianza de las técnicas en la pintura por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en exposiciones de eventos culturales programados.

Puesto Funcional
Profesor de otomi y telar de cintura
Funciones desempefiadas.
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Imparte clases de otomi y telar de cintura.

Solicita el material anticipadamente.

Planifica estratégicamente la ensefianza de la lengua otomi y las técnicas a emplear para el telar de cintura por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucién de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.

Participa en intercambios culturales con otros municipios.

Participa en exposiciones en eventos culturales programados.

Puesto Funcional
Profesor de violin
Funciones desempefiadas.

Imparte clases de violin.

Planifica estratégicamente la ensefianza de lectura de las notas musicales mediante el uso de partituras por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucién de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.

Participa en eventos culturales programados.

Puesto funcional
Profesor de canto
Funciones desempefiadas.

Imparte clases de canto.
Planifica estratégicamente la ensefianza de lectura de las notas musicales para lograr que sus alumnos adquieran la habilidad de afinarse mediante el uso de partituras
por fecha trimestralmente.
Evalla y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en eventos culturales programados.

Puesto funcional
Profesor de msica andina.
Funciones desempefiadas.
Imparte clases de musica andina/flauta transversal/ sax.
Planifica estratégicamente la ensefianza de lectura de las notas musicales mediante el uso de partituras por fecha trimestralmente.
Evalua y registra el nivel y evolucion de los alumnos en cuanto al avance que obtengan.
Participa en eventos culturales programados.

Puesto Funcional

Personal de intendencia.
Funciones desempefiadas
Aseo General diario en las reas de casa de cultura. (bafios y oficinas)
Limpieza de vidrios.
Limpieza de mobiliario.
Tirar la basura.
Apoyar en la limpieza de la Casa de la Cultura cuando sea necesaria.

Apoyar en la organizacion de eventos cuando se realicen en la Casa de la Cultura.
Coordinacion de la Juventud

Clave 000143020608060201
Objetivo

Desarrollar politicas pablicas mediante estrategias y programas con enfoque multidisciplinario dirigidos al bienestar de la juventud, asi como escuchar y atender las
necesidades de este sector.

Puesto funcional.
Coordinador de la juventud
Funciones desempefiadas.

Planificar los objetivos generales y especificos de la Coordinacién a corto y largo plazo.

Dirigir la Coordinacién, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de esta.

Buscar estudiantes que resalten en sus instituciones de educacién media superior y superior por sus habilidades para vincularnos al trabajo de la coordinacion.
Asistir a conferencias/exposiciones sobre capacitacion.

Fomentar la organizacion Juvenil.

Puesto funcional

Auxiliar Administrativo
Funciones desempefiadas

Comunicar al area correspondiente sobre cualquier llamado recibido

Hacer un reporte trimestral sobre las actividades realizadas

Llevar el registro de los archivos, informes y documentacion pertinente al area

Realizar encuestas para conocer las necesidades del sector juvenil.

Contestar la llamada que reciba la coordinacion y atender correo institucional

Dar informaci6n sobre procesos y eventos realizados por la coordinacion

Difundir informacién importante como becas, programas, congresos etc.

DIRECTORIO
JUANA LIDIA BENITEZ MORALES
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MAESTRA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE.
TERESO CARBAJAL BELTRAN
CONTADOR PUBLICO
COORDINADOR DE DEPORTE
JUAN CARLOS MONTIEL LEON
LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS
COORDINADOR DE CULTURA.

JULIO CESAR ISIDRO LABASTIDA
COORDINADOR DE LA JUVENTUD
RESPONSABLE DE SU REVISION COMISION EDILICA
SEXTO REGIDOR
GUSTAVO GONZALEZ QUINTANA

SERVIC?OY BIENESTAR

NACATLAN 2022 - 2024

VALIDACION
Lic. Alfredo Gonzélez Gonzalez
Presidente Municipal

Lic. Azael Pimentel Allende
Secretario Del H. Ayuntamiento

Mtra. Juana Lidia Benitez Morales
Titular de la Direccion de Educacion, Cultura y Deporte

ACTUALIZACION

Fecha de Componente Descripcicon de Ia
actualizacidn »w pagina de actualizacidcrn
actualizacidn
Albril 2023 SAdribuciones Sae IMCOoON2-Orarcor
mas atribuciones a
la dirceccidn.
Albril 2023 O bhjetivo S modificarnon L'
general realizaron do=s
objetivos gencecrales

de Aacusrdo =1 las

necesidades del
area.
Albril 2023 Estructura Se iNntegrs =1g1 (=1
organica estructura = la
coordinacidrn de (=1
Juwerntoed
Abril 2023 Funciones de S agregarcr
las unidades funciones, otras sSo
administrativas ormiatiercn A e

iNntegra bibliotecas._

Albril 2023 Directoric Sae imntegrd a la
coordinacidn de l=a

Jumwerntosd .

DIRECTORIO DEL H. AYUNTAMIENTO 2022-2024

Alfredo Gonzéalez Gonzalez
PRESIDENTE MUNICIPAL

Cynthia Garcia Carbajal
SINDICO MUNICIPAL

19




) GACETA

-l DEL GOBIERNO MUNICIPAL
XONACATLAN 2022 - 2024
2022-2024
PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.  No. 027

Alfonso Reyes Arista
PRIMER REGIDOR

Rommy Vega Cruz
SEGUNDA REGIDORA

Antonio Tapia Acevez
TERCER REGIDOR

Estefania Almeida Zarate
CUARTA REGIDORA

Camilo Gutiérrez Esquivel
QUINTO REGIDOR

Gustavo Gonzélez Quintana
SEXTO REGIDOR

Jorge Martinez Corona
SEPTIMO REGIDOR

Azael Pimentel Allende
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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