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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacién tiene como propdsito dar a conocer de una manera
clara y objetiva la estructura organica, los diferentes niveles jerarquicos que conforman
esta Direccion, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran y asi evitar la duplicidad de funciones; conocer
las lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones, aspectos indispensables que le permitiran
la actualizacion administrativa.

Por ser un documento de consulta frecuente este manual deberé ser actualizado de
forma continua cada afo, cada inicio de Administracion Municipal, o bien cuando exista
algun cambio orgéanico funcional al interior de esta Direccion, por lo que cada una de
estas areas debera aportar la informacion necesaria de actividades.

Esta Direccién dependera como unidad administrativa de la Presidencia Municipal y
tiene como objetivo generar politicas ambiciosas e innovadoras que atiendan las
necesidades prioritarias de la ciudadania reforzando programas de participacion social
de alto impacto que permitan abatir el rezago elevando la calidad de la educacion,
fomentando la identidad municipal, la difusién y promocién de la cultura y el deporte, a
través de una infraestructura pertinente.

2. OBJETIVO

Contribuir con recursos humanos, técnicos y materiales destinados a mejorar las
condiciones de los planteles escolares y de los estudiantes, mediante acciones directas
en infraestructura y con la comunidad escolar manteniendo una coordinacién
permanente con los ambitos estatal y federal, para fortalecer el desarrollo de la
educacion.

Acercar a la poblacién, diversas expresiones culturales generadas dentro del municipio,
asi como de otras entidades del pais, a través de eventos artisticos en
establecimientos y plazas publicas ubicadas en distintos puntos del municipio con la
finalidad de ampliar el conocimiento y propiciar una sociedad con amplio juicio.

Fomentar la activacion fisica y la practica deportiva mediante acciones en escuelas,
parques y modulos deportivos organizando eventos masivos y rescatando espacios
publicos destinandolos a la practica y el fomento del deporte, generando asi una
sociedad mas sana fisica y mental.
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3. ANTECEDENTES

Esta Direccion, tiene como antecedentes en administraciones anteriores a la Direccion
de Educacion y Bienestar Social, la Direccion de Educacion, la Direccion de Cultura e
ldentidad Municipal, para fusionarse posteriormente y crear asi, lo que hoy conocemos
como “Direccion de Educacion, Cultura y Deporte” desde el afo 2009. A raiz de esa
estructura, en la presente Administracion se ha considerado a la Direccion de
Educacion, Cultura y Deporte como una estructura que permita a través de cuatro
subdirecciones, una coordinacion y sus departamentos correspondientes, atender las
demandas que la ciudadania del Municipio de Ecatepec de Morelos requiere, ya que
cada una de ellas en forma independiente, pero sin perder la vinculacion que deben
tener, logre atender en forma pertinente las necesidades y disminuya las inequidades y
el rezago educativo, se fomente identidad cultural y se apoye y promocione al deporte,
pero sobre todo afrontar los retos que la modernizacion del Municipio demanda.

4. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 2 Fraccion |, 3er. Titulo Quinto, 18 fraccién IX, 26, 115, 5 fraccién VI
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 27

LEYES

Ley General de Educacion, Poder Ejecutivo Federal

Articulo 1, 2, 4, 9, 10, 11, 15, 14 en las fracciones V y VII, 17, 18, de la seccion 4ta.
Articulo 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, Articulo 128 fracciones Il y Il

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México

Articulo 1, 2, 3, 29, 30, 19 fraccién 5.

Ley del Organismo Publico Descentralizado denominado SEIEM Servicios Educativos
Integrados al Estado de México.

Articulo 2, 3

Ley General Cultura Fisica y Deporte

Articulo 1, 2 en las fracciones del | al XII, Articulo 6, 7, 32, 33, 34 fraccion I, Articulo 35,
36, 37, 38, 39,40y 41.

REGLAMENTOS

Reglamento Ley Organica Municipal
Articulo 125, 127, 129, 39 capitulo IX, 31 fraccion 1X, 114,115, 117 fraccion II, 118.

BANDO MUNICIPAL

Actualizacién 05 de febrero de 2014
Capitulo XI

Art. 78, 79, 80

PROGRAMA ESPECIAL DE CULTURA Y ARTE (PECA).
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5. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Direccion de Educacion se encuentran plasmadas en los
articulos 78, 79 y 80 del Bando Municipal, los cuales establecen lo siguiente:

Articulo 78. ElI H. Ayuntamiento, a través de la Direccion de Educacion, Cultura y
Deporte, apoyard la educacion, la cultura y el deporte, a través de los planes y
programas que para ello se establezcan; también impulsara el desarrollo de las
bibliotecas publicas municipales, tendr4 a su cargo lo relativo al servicio social y
practicas profesionales dentro de la Administracion Publica Municipal, debiendo ser el
vinculo entre el H. Ayuntamiento y las escuelas de nivel medio superior y superior tanto
oficiales como particulares para la celebracion de los convenios de coordinacién
correspondientes de conformidad en lo dispuesto en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el Codigo Administrativo del Estado de México, la Ley General de
Bibliotecas, la Ley de Cultura Fisica y Deporte, el presente Bando, los reglamentos
municipales de la materia y demas ordenamientos legales aplicables.

Articulo 79. La Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, administrara mantendra y
mejorara los inmuebles de propiedad municipal destinados a la cultura, al bienestar
social y al deporte; asi también gestionara la creacioén de nuevas bibliotecas publicas
municipales. Asimismo, promovera el rescate de los que se encuentren indebidamente
utilizados por terceros y la creacion de instalaciones para este objetivo, coordinandose,
en su caso, con la Direccion Juridica y Consultiva y con otras areas de la
Administracibn Publica Municipal. Administrara las instalaciones deportivas
municipales, con el objeto de facilitar el acceso y uso de las mismas a las ligas, clubes,
equipos y deportistas inscritos en el registro municipal correspondiente; nombrara a los
administradores de los deportivos municipales, quienes preferentemente deberan ser
servidores publicos y quedaran bajo la supervision del Director o de quien éste designe,
sujetos a las disposiciones legales aplicables.

Todos los recursos econdmicos que generen los deportivos municipales deberan ser
ingresados a la Tesoreria Municipal, para lo cual llevaran un registro contable debiendo
informar de los ingresos tanto a Tesoreria, al Organo de Control Internoy a la
Direccion Educacion. De lo recaudado, la

Tesoreria debera aplicar un cincuenta por ciento de los mismos para la remodelacion
de los propios deportivos, a efecto de que Ilos deportivos municipales
mantengan las instalaciones en ¢ptimas condiciones, generando que en un periodo de
tiempo breve se conviertan en autosustentables, otorgando al entorno y ambiente un
espacio cordial, aplicandose las sanciones que correspondan conforme a derecho, en
caso de incumplimiento.

Los administradores de los deportivos municipales, en coordinacién con los usuarios,
programaran y realizaran torneos en las diversas ramas del deporte que se lleven a
cabo en instalaciones municipales.
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Participara y brindara apoyo a la infraestructura de las escuelas oficiales ubicadas
dentro del territorio municipal, segun los programas y recursos disponibles; asimismo,
sera el vinculo por medio del cual podra gestionar, con las dependencias de los tres
niveles de gobierno, la obtencién de recursos y apoyos de los programas que los
gobiernos generen a favor de la infraestructura escolar.

Articulo 80. La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte fomentard la educacion
civica, dando a conocer nuestro pasado, rindiendo homenaje a la memoria de nuestros
Héroes Nacionales y Simbolos Patrios, asi como fortaleciendo la identidad de la
poblacion de nuestras comunidades, tendra la tarea de contribuir al mejoramiento del
ambiente de civilidad, respeto y tolerancia para la convivencia armonica entre los
ciudadanos, comunidades representativas de etnias, organizaciones politicas, civiles y
el gobierno municipal. Asimismo, impulsara un cambio cultural hacia el conocimiento y
observancia del sistema normativo que nos rige, particularmente del ejercicio
responsable de los derechos y obligaciones de la poblacién, como una condicion
esencial para el desarrollo de una convivencia mas justa y ordenada; para tales
efectos, elaborara y realizara los programas necesarios

6. MISION Y VISION

Mision

La Direccion de Educacion, Cultura y Deporte es una dependencia comprometida con
la sociedad ecatepequense, fortaleciendo todos aquellos programas que han
beneficiado a la poblaciéon de nuestro Municipio y con quienes transitan por el territorio
Municipal, con una actitud responsable, ética e incluyente. De Igual manera fomentar

los valores civicos, la practica del deporte y las actividades culturales, que permitan
una mejor integracion e identidad entre la poblacion de nuestro gran Municipio.

Vision

Ser un érgano de la Administracién Publica Municipal que coadyuve con las distintas
dependencias de cualquier nivel gubernamental, para que los habitantes del municipio
tengan acceso a una educacion de calidad en todos los niveles educativos. Uno de los
principales propoésitos serd la mejora continua de las condiciones de estudio de los

alumnos y la participacion social en la educacion, la Cultura y el Deporte, que permita
alcanzar una mejor calidad educativa, asi como una mejor calidad de vida.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

11
1.2

2.1
2.2

5.1
5.2

6.1
6.2

Direccién De Educacion, Cultura y Deporte
Coordinacion Administrativa
Coordinaciéon Técnica

Subdireccion de Educacion Béasica Federal
Departamento de Educacion Abierta y a Distancia
Departamento de Estimulos Educativos

Subdireccion de Educaciéon Basica Estatal

Departamento de Infraestructura

Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior

Departamento de Servicio Social

Subdireccion de Cultura
Departamento de Difusién Cultural

Coordinacioén de Bibliotecas

Coordinacion del Deporte
Departamento de Promocion Deportiva

Departamento de Instalaciones Deportivas

Ecatepec
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9. FUNCIONES

1. DIRECCION DE EDUCACION

* Planear, organizar, desarrollar y vigilar programas de mejoramiento
administrativo, sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se requieran
para la organizacion de la Direccion.

* Programar, administrar y proporcionar los recursos humanos, financieros y
materiales que requieran los departamentos y areas operativas de la Direccion.

+ Establecer convenios con instituciones educativas de nivel medio superior y
superior para el servicio social.

« Impulsar la alfabetizacion asi como la conclusion de estudios basicos para los
adultos del municipio.

* Propiciar las condiciones para las personas adultas que quieran terminar su
preparatoria abierta.

+ Gestionar el otorgamiento de becas conforme a los recursos disponibles.

* Vigilar la aplicacion de los recursos de acuerdo a las normas y politicas
establecidas por la Administracion Municipal.

* Vigilar y conservar las bibliotecas convencionales y virtuales del Municipio y
fomentar la asistencia de la poblacion.

* Promover el intercambio cultural con otras regiones del Estado, del pais e
inclusive de &mbito internacional.

* Colaborar con las autoridades de los Gobiernos Federal y Estatal, para la
creacion de programas permanentes en materia educativa.

« Planear, promover y supervisar actividades de activacién fisica, deportivas y de
recreacion en el Municipio.

« Asumir la representacion del Municipio, previa autorizacion del Presidente
Municipal ante las instituciones educativas publicas y privadas.

*  Promover la realizacién de actos civicos.

1.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA
» Llevar el control de los recursos humanos de la dependencia.
« Elaborar y entregar contra-recibos al personal adscrito a la Direccion.

* Elaborar los formatos de vacaciones de acuerdo a la peticion de las
Subdirecciones y/o Coordinaciones.

» Elaborar rol de guardias y comisiones.
* Las demas que le encomiende el titular.

10
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1.2 COORDINACION TECNICA

« Coordinar la integraciéon de informacion para la elaboracion del programa
operativo anual, asi como efectuar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de sus programas, objetivos y metas.

» Vigilar que el desarrollo de los programas de las areas cumplan los lineamientos
y procedimientos previstos en el Plan de Desarrollo Municipal.

* Las demas que le encomiende el titular.

2. SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA FEDERAL

« Fomentar la relacién interinstitucional con los Subsistemas Educativos,
Federalizado y Particular.

» Gestionar los servicios educativos para generar apoyos al mayor niumero de
escuelas posibles.

* Formular la mas amplia participacion de los sectores sociales en el apoyo a la
educacion bésica.

« Coordinar la entrega de recursos econdémicos para Estimulo de la Educacion
Bésica.

» Realizar un programa de formacion civica escolar y ciudadana.

* Atender a personas y diferentes asociaciones de padres de familia, autoridades
educativas, estudiantes, personal docente y administrativo.

2.1 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

» Disefiar modelos académicos que favorezcan la insercibon de mas
ecatepequenses a la educacion.

« Apoyar la realizacion de los estudios necesarios para identificar y seleccionar
los sistemas educativos abiertos y a larga distancia susceptibles de impatrtirse.

* Propiciar en los alumnos su auto imagen como alumno independiente, y
autogestivo; esto sustentado en la llamada Pedagogia del Estudio
Independiente.

* Proponer al estudiante las diferentes opciones para de abordar el conocimiento.

+ Orientar e informar a estudiantes del Municipio de Ecatepec sobre tramites y
reglamentos de escuelas abiertas.

» Establecer el vinculo con instituciones de Educaciéon abierta para poder ofrecer
el servicio a la ciudadania.

 Controlar y dar seguimiento al Sistema de Educacion Abierta. (Cursos,
Asesores, documentos de terminacion)

» Ofrecer a la ciudadania modelos académicos de sistema abierto que favorezcan
mas insercion de ecatepequenses a la educacion basica, media y media
superior que satisfagan a la demanda creciente.

11
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* Vincular con instituciones educativas que impartan educacion abierta para
adultos.

 Establecer las asesorias en diferentes horarios. Dentro de las diversas
bibliotecas virtuales con las que cuenta esta Direccion.

» Gestionar la proporcion de libros y materiales gratuitos.

« Establecer un programa de educacion abierta mediante personal de servicio
social.

+ Administrar las bibliotecas virtuales.

2.2 DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS EDUCATIVOS
« Coordinar las tareas de control del programa de becas.
« Conformar y coordinar el programa de entrega de becas sin intermediarios.
» Recibir y atender la demanda de becas y otros estimulos econémicos.
« Coordinar los programas de entrega de Utiles escolares.
» Coordinar los programas de entrega de material didactico.

3. SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA ESTATAL
* Realizar la relacién interinstitucional con el Subsistema Educativo Estatal

» Gestionar los servicios educativos para generar apoyos al mayor nimero de
escuelas posibles.

« Coadyuvar en la atencion de la demanda de la rehabilitacion de planteles.

« Formular la mas amplia participacion de los sectores sociales en el apoyo a la
educacion bésica.

« Coordinar la entrega de recursos econdémicos para Estimulo de la Educacion
Bésica.

» Realizar un programa de formacion civica escolar y ciudadana.

* Atender a personas y diferentes asociaciones de padres de familia, autoridades
educativas, estudiantes, personal docente y administrativo.

3.1 INFRAESTRUCTURA

* Proporcionar en la medida de lo posible, mantenimiento a las escuelas de nivel
basico que se encuentran dentro del territorio Municipal, a través de las
siguientes actividades: chaponeo en las escuelas, pinta de aulas y bardas, retiro
de escombro y reparacion de mobiliario escolar.

12
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4. SUBDIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
» Realizar recorridos y visitas oficiales a las diferentes instituciones educativas.

* Revisar y analizar todos los convenios con instituciones privadas de nivel medio
superior y superior.

* Presenciar eventos oficiales.
* Revisar convocatorias para estimulos a la educacion.

» Verificar al Departamento de servicio social que realiza actividades de
convenios, cubrimiento de eventos con edecanes y presentadores.

« Dar seguimiento a las peticiones de alumnos de excelencia, becas econdmicas,
material y equipo para las instituciones.

4.1 DE SERVICIO SOCIAL
« Controlar y dar seguimiento de convenios con instituciones educativas.
» Brindar a los alumnos ubicacion para servicio social y realizacion de tramite.
« Cubrir eventos con la asistencia de alumnos que prestan el servicio social.

5. SUBDIRECCION DE CULTURA

* Planear, organizar, desarrollar, vigilar programas de mejoramiento
administrativo, sistemas métodos y procedimientos de trabajo que se requieran
para la organizacion del area.

* Impulsar las actividades de difusion y fomento cultural.
» Acrecentar el patrimonio cultural municipal.

* Vigilar y conservar las bibliotecas convencionales, museos y centros culturales
del municipio y fomentar la asistencia de la poblacién.

Promover la realizaciéon de actos civico.

5.1 DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

« Fomentar a través de festivales artisticos culturales el interés de la comunidad
€en esos actos.

 Realizar caravanas culturales en las cuales se difundan los antecedentes
histéricos del Municipio y sus atractivos.

« Capacitar y Coordinar trabajos de campo de los promotores culturales
» Capacitar y supervisar los trabajos de coordinacion de los promotores culturales.
» Apoyar a la subdireccién en los trabajos de gestoria y procuracién de fondos.

* Apoyar a la subdireccion en los trabajos de planeacion y programacion de la
promocién de las actividades culturales.

* Proponer detalles fundamentales sobre las actividades culturales.

13
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+ Convencer a la comunidad a asistir a los eventos, y a los artistas a la
participacion

» Proponer cédigos necesarios y ayudar a generar publicos

* Vincularse con la comunidad y artistas para la participacion en actividades
culturales

* Promover y apoyar a través de eventos de identidad municipal el rescate de
nuestro patrimonio historico.

» La salvaguarda del patrimonio histérico y arqueologico.

* Realizar talleres, conferencias, eventos artisticos y culturales circunscritos en su
zona.

« Organizar a la Banda Sinfonica del Municipio.

5.2 COORDINACION DE BIBLIOTECAS
« Crear programas de impulso y fomento a los habitos de lectura.

+ Ofrecer servicios bibliotecarios eficientes, en apoyo a las actividades de
ensefianza - aprendizaje e investigacion, a través de los medios de informacion,
de actualizacion y de extension a la cultura.

« Generar los mecanismos Yy herramientas necesarias para un mejor
aprovechamiento del material didactico y cientifico, en su uso potencial en el
desarrollo del pensamiento humanao.

* Gestionar la donacion de ejemplares bibliogréficos.

« Llevar un control de todos y cada uno de los ejemplares de las bibliotecas.
« Llevar un control del funcionamiento de las bibliotecas.

» Controlar las solicitudes realizadas en las bibliotecas.

6. COORDINACION DEL DEPORTE
* Administrar los recursos materiales.
* Administrar y supervisar los recursos humanos.
« Organizar la ejecucion de eventos deportivos.
« Otorgar apoyos a escuelas y organizaciones deportivas.
» Gestionar las peticiones por concepto de deporte hechas por la comunidad.
* Impulsar y promover el deporte en Ecatepec.
* Rehabilitar la infraestructura deportiva.
* Fomentar la cultura fisica.

14
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6.1 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y ESTIMULOS DEPORTIVOS
« Organizar e implantacion de eventos deportivos.
« Otorgar apoyos a escuelas y organizaciones deportivas.

« Elaborar un censo de las Instituciones, Empresas, Asociaciones y Unidades
Deportivas.

* Promover el desarrollo de las actividades deportivas en las diversas disciplinas,
con la coordinacibn en su caso de autoridades Federales, Estatales y
Municipales, observando las disposiciones legales aplicables en materia.

» Solicitar en su caso, respecto a la prestacion de servicios deportivos, la asesoria
del Instituto Mexiquense de Cultura Fisica y Deporte.

» Desarrollar de un programa de trabajo con el proposito de establecer relacion
con instituciones deportivas y vincular a la industria.

* Lograr acuerdos y convenios con las instituciones deportivas Estatales,
Federales o Privadas e incluso Internacionales.

» Celebrar acuerdos con patrocinadores.

6.2 DEPARTAMENTO DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
« Dar mantenimiento a las diferentes instalaciones deportivas.
« Evaluar y supervisar, el pago de uso de instalaciones de las ligas deportivas.
* Promocionar en las diferentes instalaciones deportivas el juego limpio.
* Promover en la juventud, la practica del deporte, en los médulos deportivos.
» Realizar acuerdos con las diferentes ligas deportivas, para el mantenimiento.

+ Coordinar a los administradores de los deportivos, para prestar un mejor
servicio.

« Apoyar a las solicitudes de peticion para el uso de las instalaciones.
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10. GLOSARIO DE TERMINOS

Educacion. Formacion destinada a desarrollar la capacidad intelectual, moral y
afectiva de las personas de acuerdo con la cultura y las normas de convivencia de la
sociedad a la que pertenecen. "La escuela se ocupa también de la educacion en
valores; cursos de educacion para adultos; la educacidon tendra por objeto el pleno
desarrollo de la personalidad humana en el respeto a los principios democraticos de
convivencia"

Cultura. La cultura es el conjunto de formas y expresiones que caracterizaran en el
tiempo a una sociedad determinada. Por el conjunto de formas y expresiones se
entiende e incluye a las costumbres, creencias, practicas comunes, reglas, normas,
cbdigos, vestimenta, religion, rituales y maneras de ser que predominan en el comun
de la gente que la integra.

Deporte. Actividad fisica ejercida dentro de un juego o una competicién de cualquier
tipo, cuya practica esta sujeta a unas normas especificas. Esta actividad fisica puede
ser un simple entretenimiento, una competicion, un juego por placer o un ejercicio fisico
y/o mental que nos sirva para estar en forma o recuperar algun estado perdido.

Infraestructura. Es el conjunto de elementos o servicios que estan considerados como
necesarios para que una organizacion pueda funcionar o bien para que una actividad
se desarrolle efectivamente.

Biblioteca. Organizacion o parte de ella cuya principal funciébn consiste en mantener
una coleccion y facilitar, mediante los servicios del personal, el uso de los documentos
necesarios para satisfacer las necesidades de informacién, de investigacion, de
educacion y ocio de sus lectores.
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