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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
ZITACUARO, MICHOACAN

MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION,
CULTURAY DEPORTE DELMUNICIPIO

ACUERDO

NUMERO SESENTAY SIETE

De conformidad con lo establecido en los articulos 115 fraccion 11, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 40, inciso a), fraccion XIV, de la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 4, 14, 38,40 y 47
del Reglamento Interno de Sesiones del Ayuntamiento de Zitacuaro, por unanimidad de
los presentes con doce votos a favor, de la Sindica Municipal y Presidenta de la Sesion
Licenciada Myrna Merlos Ayllon, asi como las Regidoras y Regidores Doctor Aldo Gabriel
Argueta Martinez, Maestra Erika Karina Alvarado Alcantar, Licenciado Ulises Romero
Hernandez, Licenciada Catalina Arguello Flores, Ciudadano Alvaro Ferrer Garcfa, Ciudadano
Sidney Ricardo Santana Pérez, Asistente Administrativa Ma. de Lourdes Bolafios Garcia,
Ciudadano Julio Cesar Vaca Camargo, Licenciada Eréndira Flor Salas Corona, Licenciado
Guillermo Ernesto Ramirez Santa Ana y la Licenciada Tonanzin Sandoval Pérez, este
Ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan, 2021-2024, aprueba el Manual de
Organizacion de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Deporte del municipio
Zitacuaro, Michoacan.

Derivado de lo anterior se instruye al Secretario del Ayuntamiento Eduardo Antonio
Sanchez de las Matas Guerrero, realizar la publicacion del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte del municipio Zitacuaro, Michoacan, en el
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo; asi
como en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan, sirvase dar
cumplimiento al presente Acuerdo

El presente Acuerdo emana de la Sesién Ordinaria de Ayuntamiento Numero Cincuenta y
Tres, de esta Administracion 2021-2024, de fecha 15 de diciembre del afio 2023 dos mil
veintitrés. En cumplimiento a los articulos 69, fraccion VIII y 70 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, se expide la presente certificacion el dia
30 de enero del afio 2024 dos mil veinticuatro.

Atentamente
Eduardo Antonio Sanchez de las Matas Guerrero
Secretario del Ayuntamiento
(Firmado)
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MANUALDE ORGANIZACION DE LASECRETARIA DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE
DEL MUNICIPIO DE LA H. ZITACUARO, MICHOACAN.

C.C. Integrantes del H. Ayuntamiento del municipio de la H. Zitacuaro, Michoacan
Presentes

Con fundamento a lo establecido en los articulos 115 fraccion I1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
art 40 inciso a) fraccion XIV; 178 y 182 de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, es que, se somete
a la consideracion de este Cuerpo Colegiado la Iniciativa de MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURAY DEPORTE DELMUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN, al tenor de la siguiente exposicion
de motivos y considerandos:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los manuales de organizacion y procedimientos, por lo
que se emite el presente Manual de Organizacion que documenta la organizacion actual de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte presentando de manera general la normatividad, estructura organica, atribuciones y funciones que le
permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte elabord el presente Manual de Organizacion, con el objeto de establecer los
lineamientos generales de observancia en esta Dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo de los
esquemas de organizacion y funcionamiento.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacion, articulacion e interaccion que
tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y
suficiencia de la informacion para promover la ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una dinamica de mejora
continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y
actividades que tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacion de los servicios, el
desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion
operativa.

CONSIDERANDOS
Que el presente Manual se lleva a cabo con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion publica, implementar la calidad
en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de los servidores publicos adscritos a La

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte de la H. Zitacuaro, Michoacan.

Que el presente sirva de guia para que las y los funcionarios publicos conozcan la forma de realizarse las actividades,
orientadas a la consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

Que el presente Manual sirva como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso a las diferentes
areas que conforman La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, facilitando su incorporacion a la misma.

Que el presente Manual tiene como objetivo, el lograr Incrementar la productividad de la Secretaria de Educacion, Culturay
Deporte ya sea disminuyendo o eliminando demoras y errores en los procesos y procedimientos.

Que se ofrezca transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.
Que en virtud de lo anterior es necesario crear el Manual de Organizacion de La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte,
mediante el cual se estableceran las atribuciones, estructura organica, organigrama y funciones de sus unidades

administrativas.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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«MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE»
L.PRESENTACION
El presente Manual de Organizacion tiene como meta principal establecer las funciones y atribuciones de la Secretaria de
Educacion, Culturay Deporte, las areas que lo integran y delimitar sus competencias. Este instrumento normativo proporciona
la base para la operacion y coordinacion de las actividades que debe realizar cada una de las areas que componen a esta
Secretaria, asi como su estructura para el correcto funcionamiento.
Esta dirigido principalmente al personal que conforma esta Secretaria, su lectura le proporcionara un panorama general para
enfocar su trabajo y entender su importancia como integrante de dicha Secretaria, y a la vez, el papel fundamental de su
funciéon como parte de la Administracion del Ayuntamiento del municipio de Zitacuaro, Michoacan
II. GLOSARIO DE TERMINOS
Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo, departamento o unidad.
Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Autoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a otra que cumpla con ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada
en los modelos de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la persona que
ostenta la autoridad formal posea ademas autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten ambas.
Ayuntamiento: Al ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan.

Bando: El Bando de Gobierno del Municipio de Zitacuaro.

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del
personal que labora en el ayuntamiento.

CECUFID; Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa.
CONADE; Comision Nacional del Deporte.

COPLEMZ: Comité del Proceso Legislativo del municipio de Zitacuaro.

Departamento: Es el 4rea responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que
forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucion ptblica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de
sus atribuciones y para el despacho de las actividades del orden administrativo que tienen encomendados.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los departamentos del organismo social, es
necesario definir con toda claridad, las actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las unidades
administrativas.

Direccion: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

EIAAZ; Escuela de Iniciacion Artistica Asociada en Zitacuaro.
Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos para desarrollar el proceso.
Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los miembros de la

organizaciony que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar
la efectividad en las operaciones y resultados.
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Manual de organizacién: Un manual de organizacion completa con mas detalles la informacion que bosqueja un organigrama.
Los manuales de organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama
y explican la estructura funcional entre otros.

Municipio: El Municipio de Zitacuaro, Michoacan.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacion entre los componentes encargados de
alcanzar los objetivos.

Organo Interno de control: A la Contraloria Municipal.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

POA: Programa Operativo Anual.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un resultado especifico.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo determinado para obtener un resultado
especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario requiere
especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el encargado de garantizar que el proceso
total sea efectivo y eficiente.

Secretaria; La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
SEP: Secretaria de Educacion Publica.
TIC: Tecnologias de la Informacion de la Comunicacion.

III. ANTECEDENTES
La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte es una Secretaria de nueva creacion, por lo que los antecedentes de la misma,
los podemos encontrar en el Bando de Gobierno Municipal, aprobado mediante sesion ordinaria de Cabildo de fecha 14 de
septiembre del afio 2022 acta niimero treinta 'y dos, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado

de Michoacan de Ocampo el miércoles 31 de mayo de 2023.

El articulo 67 del referido Bando nos indica lo siguiente; Para el despacho de los asuntos que le competan al Ayuntamiento
se le adscribe la siguiente estructura general:

M. La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte le quedan adscritas:

a) Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

b) Departamento de Promocion Deportiva.

c) Departamento de Alto Rendimiento y Deteccion de Talentos Deportivos.

d) Departamento de Infraestructura y Mantenimiento de Complejos Deportivos.
e) Direccion de Cultura.

f) Departamento de Museos.

2) Administracion del Teatro Juarez.

h) Escuela de Iniciacion Artistica.

1) Direccion de Educacion.

) Departamento de Deteccion y Desarrollo de Talentos Académicos, Culturales y Artisticos.
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IV.MARCO JURIDICO

Normatividad Federal

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

° Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticas e Historicas;

° Ley General de Cultura Fisica y Deporte y su Reglamento;

° Ley General de Educacion,;

° Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

° Cédigo de Conducta y Etica del INBAL;

) Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 de igualdad laboral y no discriminacion; y,

° Decélogo del INBAL 2021.

Normatividad Estatal

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

. Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

) Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Michoacan y su Reglamento;

) Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad;

° Gubernamental del Estado de Michoacén de Ocampo;

° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo;

° Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Normatividad Municipal

° Bando de Gobierno Municipal;

° Reglamento de Organizacién de la Administracién Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacén;

) Cadigo de ética y conducta de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

° Ley de Ingresos del Municipio de Zitacuaro, Michoacan; y,

° Plan de Desarrollo Municipal de Zitacuaro, Michoacan 2021-2024.

V. FACULTADES OATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 108 del Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica de Zitdcuaro, Michoacan, de fecha
15 de marzo del afio 2023, corresponde a los titulares de las Dependencias o Entidades, el ejercicio de las siguientes
atribuciones genéricas:

L.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia o
Entidad a su cargo, con base en las leyes, reglamentos, y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas
del Gobierno Municipal.

Aplicar en su persona y en su personal la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo para salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Elaborar el presupuesto basado en resultados de la Dependencia o Entidad a su cargo.

Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el cumplimiento de las metas establecidas,
asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos de su competencia.

Elaborar y aplicar en sus Dependencias o Entidades, los manuales de organizacion y procedimientos vigentes.

Acordar con la Presidenta o Presidente, o con quien éste designe, la atencion y resolucion de los asuntos cuya tramitacion
sea competencia del area a su cargo.

Formular y entregar oportunamente los dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Ayuntamiento,
la Presidenta o Presidente, Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, la Contraloria y Comisiones del Ayuntamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Formular y proponer a su superior inmediato, los anteproyectos de programas anuales de actividades y de presupuesto
que les correspondan, asi como gestionar los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

Proponer el ingreso, licencias, promociones, remocion y cese del personal de la dependencia a su cargo.
Proponer las modificaciones administrativas que tiendan a lograr el mejor funcionamiento del area a su cargo.
Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo soliciten.

Proporcionar, previo acuerdo de su superior inmediato, la informacion, datos o el apoyo técnico que les sea requerido por
otras dependencias del Poder Ejecutivo del Municipio de acuerdo con las politicas establecidas al respecto.

Proporcionar a la Contraloria Municipal, cuando ésta lo requiera, el acceso a sus dependencias, asi como a la informacion
por ésta generada, facilitando copias de la informacion y documentos en caso de requerirse.

Rendir por escrito a la comision o comisiones del Ayuntamiento correspondiente un informe trimestral de actividades, a
mas tardar en la primera quincena del mes siguiente al trimestre.

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando éste lo solicite, para rendir informes sobre el estado que guarda la dependencia
a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus actividades.

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo, a través de formatos que hagan eficiente y eficaz
la busqueda y resguardo de la informacion.

Conocer los lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion en su caso, de los Fondos y programas Federales, Estatales
y Municipales aplicables a su Dependencia.

Generar las reglas de operacion para programas Municipales de su competencia, de acuerdo a la normatividad en la
materia.

Participar en la elaboracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente la informacion y datos de la dependencia
a su cargo en tiempo y forma que le sean requeridos.

Participar en la elaboracion e integracion de la entrega recepcion en los términos que fije la Contraloria Municipal.
Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente.

VI. MISION, VISION Y VALORES

VL.1. Misién

Promover y ejecutar con calidez, calidad, suficiencia, eficacia, inclusion y transparencia los programas y acciones encomendados
para esta Secretaria, en las zonas urbanas y rurales del municipio de Zitdcuaro, Michoacan, para contribuir a mejorar la
calidad de vida de nuestros Zitacuarenses en coordinaciéon con instituciones publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil.

VI.2. Vision

Ser reconocida como la mejor Secretaria, con sensibilidad y empefio, identificando y atendiendo las necesidades de las y los
Zitacuarenses mediante el desarrollo de acciones que generen confianza, tranquilidad, paz, satisfaccion con el solo hecho de
pensar en un Zitacuaro saludable, sin corrupcion en sus espacios deportivos, areas culturales activas y una oficina de
educacion con apoyo oportuno.
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VI1.3. Valores

Interés publico.

Respeto.

Respeto a los derechos humanos.
Universalidad.
Interdependencia.
Indivisibilidad.
Progresividad.

Igualdad y no discriminacion.
Equidad de género.

Entorno cultural y ecologico.
Cooperacion.

Liderazgo.

Colaboracion.

Tolerancia.

Denuncia.

Confidencialidad.

VVVVVVVVVVVVVVYYVY

VIL. OBJETIVOS

VIL1. General

VII.1.1.Implementar y ejecutar programas educativos, culturales y deportivos que otorguen beneficios inmediatos y el
fomento de una cultura saludable mediante la practica del deporte, actividades culturales y recreativas, cuidando en
todo momento la integridad de los sectores vulnerables y la equidad de género.

VIL.2. Especificos

VIL.2.1.Implementar programas educativos, realizar diagnosticos integrales del estado que guarda la educacion en nuestro
municipio, tanto en el area urbana como en el area rural.

VIIL.2.2.Implementar programas deportivos de las diferentes disciplinas e impulsar el desarrollo del talento deportivo en todo
el municipio.

VIIL.2.3.Implementar programas culturales, acercar el talento cultural en todas sus expresiones a los habitantes de nuestro
municipio, tanto en el area urbana como en la rural.

VIIL ESTRUCTURA ORGANICA
I. Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

L.1. Direccion de Cultura Fisica y Deporte

a) Departamento de promocion deportiva.
b) Departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos.
9] Departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos.

1.2. Direccion de Cultura

a) Departamento de museos.
b) Administracion del Teatro Juarez.
c) Escuela de iniciacion artistica.

1.3. Direccion de Educacion

a) Departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos.
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IX. ORGANIGRAMA
Secretaria de
Educacion, Cutlura y
Deporte
[
I I |
Dlr?c_uon de Cultura Direccién de Cultura Direccion de Educacién
Fisica y Deporte
Departamento de
Departamento de Departamento de Deteccidén y desarrollo
Promocion Deportiva Museos de talentos académicos,
culturales y artisticos

Departamento de Alto

Rendimiento y Deteccion Administraciéon del Teatro

de Talentos Deportivos Judrez
Departamento
Infraestructura y Escuela de Iniciacién
Mantenimiento de los Artistica
Complejos Deportivos
X.FUNCIONES

Conducir sus actividades y desempeiiar sus funciones conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas, sustentabilidad e igualdad
sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determine el titular o la titular de la Secretaria de
Educacion, Cultura y Deportes, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de
mando.

X.I. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
L Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Administrar de manera integral la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, integrada por las Direcciones de Educacion,
Cultura Fisica y Deporte, ademas de la Direccion de Cultura, para el correcto funcionamiento de las mismas y seguimiento a
la gestion de recursos materiales y financieros de tal forma que se alcancen de los objetivos de cada una de ellas, asi como
el cumplimiento de la Misién, Vision y Valores de la Secretaria.

I.1. Direccion de Cultura Fisica y Deporte

Impulsar la recreacion y deporte en todas sus disciplinas y en todo el municipio, incluyendo tanto el area urbana como el area
rural, asi como mantener en buen funcionamiento las diferentes instalaciones deportivas, gestionando recursos tanto nivel
nacional como estatal y municipal, buscando con ello que la ciudadania practique el deporte que mas le guste en instalaciones
dignas y seguras; esta Direccion es auxiliada de:

a) Departamento de promocioén deportiva
b) Departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos
c) Departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos

1.2. Direccion de Cultura

Promover e impulsar la cultura en todas sus expresiones, tanto en el area urbana como en el area rural del municipio, asi como
mantener en buenas condiciones los diferentes espacios culturales del municipio, gestionando recursos tanto a nivel
nacional, estatal y municipal, buscando con esto el desarrollo integral en aspectos culturales y artisticos del municipio; esta
Direccion es auxiliada de:
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a) Departamento de museos.
b) Administracion del Teatro Juarez.
c) Escuela de iniciacion artistica.

L.1. Direccién de Educacién

Realizar diagndsticos integrales del estado que tienen actualmente las instalaciones de la educacion basica en el municipio
(preescolar, primaria, secundaria principalmente) de tal forma que se establezcan planes de accion enfocados a mejorar la
infraestructura basica de las instalaciones y se tengan espacios dignos para el estudio; esta Direccion es auxiliada de:

a) Departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

M. Funciones Especificas

l. Secretaria o Secretario de Educacion, Cultura y Deporte

Identificacion

Titulo del puesto: Secretaria de Educacidn, Cultura y Deporte.

Reporta a: Presidencia municipal.

Le reportan: Direccign de Cultura Fisica y Deporte, Direccidon de Cultura y Direccion de Educacion

Funciones

1. Integrar y dar seguimiento al Presupuesto en Base a Resultados de la Secretaria.

2. Promover la capacitacion continua del persenal, con la finalidad de hacer mas eficiente la prestacion de las acciones, tramites
v servicios de la Secretaria.

3. Fomentar el civismo y los sentimientos patrios, asi como la cultura, deporte v educacidn a la ciudadania.

1 vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la Secretaria.

5. Supervisar la prestacian del servicio que se efectle en la Administracion Publica Municipal correspondiente la Secretaria.

6. Atender todo lo relacionado con los mecanismos necesarios y suficientes que puedan hacer crecer, cumplir, otorgar, agilizar, las
funcicnes de cada area que integra esta Secretaria.

7 Coadyuvar con las autoridades competentes municipales para lograr los objetivas la Secretaria.

8. Refrendar las acciones, proyectos v programas de las areas que integran la Secretaria.

28 Dar opinién en todo lo relacionado a los proyectos, planes, programas, talleres, concursos, etc. gue se planteen en las areas que
integran esta Secretaria.

10, |establecer y supervisar el cumplimiento de ias disposiciones scbre conservacidn y mantenimiento de los bienes municipales
administrados por la Secretaria, asi como administrar, en coordinacion con Tesoreria, los recursos por el uso de los inmuebles,
con la finalidad de que se tenga un mantenimiento autosuficiente.

11 Representar a la Secretaria en los actos técnicos, de capacitacidn, sociales y civicos de caracter oficial.

1a. Desempefiar las comisiones que la Presidencia Municipal encomiende y rendir informes sobre ello, cuando le sean solicitados.

13. Organizar, dirigir, evaluar y sancionar el desempefo las Direcciones v Departamentos que integran la Secretaria.

14. Presidir los actos v eventos organizados por las Direcciones y Departamentos de la Secretaria.

13.  |celebrar reunicnes de trabajo, informacién y orientacién técnica, operativa y administrativa con el personal de la Secretaria, a
fin de coordinar criterios para su mejora continua.

16 Promover y fortalecer las tres ramas; de educacién, cultura y deporte en todo el territoric municipal y donde le sea solicitado;

17. Fomentar el sanc crecimiento fisico y mental de la nifiez, la orientacion critica de la poblacién hacia una conciencia civica y
propiciar la recreacion, el deporte vy la cultura.

is. Vigilar, controlar y manejar con eficiencia y eficacia los recursos humanos, materiales y econdmicos asignados a la Secretaria.

18 Establecer y mantener relacicnes con las Dependencias Oficiales e Instituciones y Organizaciones no gubernamentales y
privadas pertinentes a su area.

20. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de la Presidencia municipal, aplicables a Ia Secretaria,
de tal forma que se cumplan en los términos establecidos.

21 Poner a consideracion de la Presidencia Municipal, los analisis vy alcances sobre la ejecucion del Presupuesto Basados en
Resultados, de sus objetivos, estrategias, proyectos y programas a la Secretaria.

22 Proponer a la Presidencia Municipal las campafias de Difusion de los planes, programas v proyectos.

23. Las que El Ayuntamiento y la Presidencia Municipal le asigne, asi comao los reglamentos y legisiacidn vigente aplicable.
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1.1. De las atribuciones de la Direccion de Cultura Fisica y Deporte

Identificacion

Mombre del puesto: Direccicon de Cultura Fisica y Deporte

Reporta a: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Le reportan: lefatura de departamento de promocidn deportiva; lefatura de departamento de alto rendimiento y deteccidn de talentos
deportivos; lefatura de departamento de infraestructura ¥ mantenimiento de los complejos deportivos.

Funciones

3 Disefiar, aplicar y evaluar el programa Municipal de cultura fisica v deporte acorde con los proegramas nacional, estatal y

B regicnal.
2 Proponer, coordinar y evaluar la politica de cultura fisica y deporte Municipal.

Fomentar el aptimo, equitative v ordenado desarroiio de la cultura fisica v el deporte en todas sus manifestaciones v
3. expresiones, sin distincion de ninguna clase, como medioc importante en la preservacion de la salud, prevencion de
enfermedades y prevencion del delito.

s Administrar de manera transparente, eficaz y eficiente los recursos materiales, financieros y humanos asignados en cada uno de

= los programas y/o eventos realizados en pro de la cultura fisica vy el deporte.
2 Fomentar la creacidén, conservacion, mejoramiento, proteccion, difusidén, promocian, investigacion, uso y aprovechamiento de

: los recursos humanos, materiales v financieros destinados a la activacian fisica, cultura fisica y el deporte.
E Incentivar la inversidén social v privada para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte, como complemento de la actuacion

z publica.
5 Coordinarse con la Comisidn Nacional del Deporte (COMADE), Comisidn Estatal de Cultura Fisica y Deporte (CECUFID), los

% Estados y con otros Municipios para la promocién, fomento v desarrollo de la cultura fisica y deporte.
= Integrar el Consejo Municipal de Cultura Fizica v Deporte para promover v fomentar el desarrollo de la activacién fisica, la

= cultura fisica v el deporte.
9. Fomentar, ordenar y regular a las Asociaciones y Sociedades Deportivas, Recreativo Deportivas v de Cultura Fisica- Deportiva.
10, Incentivar la actividad deportiva que se desarroila en forma organizada y programatica a través de las Asociaciones Deportivas.
T Promover la participacion de los sectores social v privado para el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica v el

5 deporte.
1% Promovwer ¥ coordinar eventos deportivos especiales y apoyar los que se realicen en las comunidades rurales del Municipio.
& Las demas que le encomiende la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, Reglamentos y otras disposiciones legales
’ aplicables.

1.1.1. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de promocidon deportiva

Identificacion

Mombre del puesto: lefatura de departamento de promocion deportiva.

Reporta a: Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico y operativo de la jefatura.

Funciones

1. Promower v organizar el deporte v la recreacién en todas sus ramas.

2' ] 1 = 1 & ==
Promovwver y coordinar eventos deportivos especiales y apovar los que se realicen en las comunidades rurales del Municipio.

3 Proporcionar a la ciudadania un servicio de calidad, eficiente y oportunoc en materia deportiva.

4 Hacer eficiente el uso de los recursos destinados al desarrollo del deporte.

5 Implementar programas para deporte estudiantil ¥ popular.

G, Mantener las unidades deportivas en condiciones adecuadas para su uso.

7 Apoyar a los deportistas que representen a Zitdcuaro en eventos estatales, regionales v nacionales.

8 Apoyar el desarrollo deportivo para las personas con discapacidad.

o Apoyar €l deporte organizado.

10. Promover programas deportivos para los habitantes de todas las edades en las comunidades del Municipio.

131 " " . - o . . - . - =3 .
Las demas que e encomiende la Direccion de Cultura Fisica y Deporte, los reglamentos aplicables y otras disposiciones Legales.

1.1.2. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos

Identificacion

Mombre del puesto: Jefatura de departamenteo de alto rendimiento vy deteccidén de talentos deportivos

Reporta a: Direccidn de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico y operativo de la Jefatura

Funciones
3 1L Implementar un programa de trabajo integral para la deteccion oportuna y desarrolio de talentos deportivos del municipio.
2. Promover v apoyar el desarrolio deportivo de los atletas de alto rendimiento.
3. Promowver v apoyar el desarrollo deportive de los atletas considerados como talentos deportivos.
= Realizar torneos deportivos de diferentes disciplinas, con la finalidad de identificar a talentos deportivos en todas sus
modalidades.
5. Seguimiento v promocion, tanto a nivel municipal como nacional, de los talentos deportivos identificados en el municipio.

6. Las demas que le encomiende la Direccion de Cultura Fisica v Deporte, reglamentos v demas disposiciones aplicables.
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1.1.3. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos

identificacidn

Nombre del puesto: Jefatura de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos.

Reporta a: Direccidén de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico v operativo de la lefatura

Funciones

5 0 Realizar un diagnostico integral del estado que guardan los diferentes complejos deportivos del municipio.

0.0 implementar un programa de mantenimiento preventive y correctivo de los diferentes complejos deportivos a su cargo.

5 Asepurarse que los deportistas que utilicen los diferentes complejos, atiendan las indicaciones generales y especificas de su
i cuidado y mantenimiento.

a Coordinarse con las diferentes ligas deportivas v deportistas en general, que hacen uso de los complejos deportivos, para que
) apoyen en el cuidado y mantenimiento de los diferentes complejos deportivos.

= Realizar informes continuos del estado que guardan los diferentes complejos deportivos del municipio, a fin de evitar su
i deterioro prematuro.

& Gestiocnar, con las diferentes dependencias, recursos materiales y humanos para el apoyo en el mantenimiento y cuidado de los
’ diferentes complejos deportivos.

7- La=z que le asigne el Director de Cultura Fisica v Deporte, regiamentos y legislacidon vigente aplicable.

I.2. De las atribuciones de la Direccidn de Cultura

Identificacion

Mombre del puesto: Direccion de Cultura.

Reporta a: Secretaria de Educacican, Cultura v Deporte.

Le reportan: lefatura de museos, Administracién Del Teatro Juarez, Escuela de Iniciacian Artistica.

Funciones

v ik Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la educacion, cultural y recreacion de los habitantes del
municipio.

2. Implementar un programa integral de trabajo, con la finalidad de promowver y difundir la cultura del municipio, tanto a nivel
local como al exterior, Gestionar acciones transversales en el tema Cultural del Municipio.

3. Coordinar los trabajos de investigacion, difusion y conservacion del patrimonio cultural.

4. Gestionar las mejoras e incremento de infraestructura cultural en el municipio.

5 Dar a conocer al municipio de Zitacuaro de manera local, regional, estatal, federal e internacional en materia cultural.

. Difundir los componentes vy estudios culturales.

7. Apoyar el desarrollo de diversos grupos comunitarios a traves de la cultura.

8. Incrementar la participacion de instituciones municipales, estatales, federales e internacionales en la cultura.

9 Crear y multiplicar las redes comunitarias que favorezean el desarrollo cultural del municipio.

10. Proteger ¥ conservar del patrimonio cultural del municipio.

11 Formular e investigar la informacidn necesaria, conjuntamente con coordinaciones técnicas administrativas de tradiciones y
verbenas populares y de promocian cultural, para el efecto de rescatar tradiciones autéctonas y difundir nuestras costumbres
dentro y fuera del Estado.

13. Promover programas culturales para los habitantes de todas las edades en las comunidades del Municipio.

13. Promover iniciativas de proteccion y conservacion del patrimonio cultural histarico del Municipio.

14 Impulsar y promover conwvenios con diferentes instancias culturales para establecer convenios institucionales.

15. Realizar accicnes para motivar la participacién ciudadana en los diferentes eventos culturales.

i6. Generar, impulsar y promover proyectos de investigacién, desarrollo, fomento, promocion y difusién de la historia, tradiciones,
costumbres y manifestaciones populares del Municipio.

17 Crear al Consejo Ciudadano de Cultura.

i8. Promover la preservacidn de las fiestas y simbolios patrios.

1s. Las que asigne la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones aplicables.

1.2.1. De las atribuciones de la jefatura de museos

ldentificacidn

Nombre del Puesto: Jefatura de museos

Reporta a: Direccion de Cultura

Le reportan: Perscnal técnico y operativo del area

Funciones
1. Fortalecimiento de la identidad cultural del municipio a través de la difusién de los diferentes museos existentes en el
municipio.
2. Promover la investigacidn, conservacion, difusign y exhibicion del patrimonic cultural en los diferentes museos.
3. Enriquecer las exhibiciones artisticas mediante la gestion de obras de arle en donacidn y otras.

Realizar recorridos guiados, actividades, talleres, concursos, proyecciones y asesorias convocando a la participacion
ciudadana. asi como grupos escolares y colectivos.

5. Administrar ¥ coordinar con las areas las actividades y generar curadurias. museologia v museografia de los sitios.

Las demas gue le encomiende la Direccion de Cultura, reglamentos ¥ ordenamientos legales aplicables.
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1.2.3. De las atribuciones de la Administracion del Teatro Judrez

Identificacion

Nombre del Puesto: Administracion del Teatro Juarez.

Reporta a: Direccion de Cultura.

Le reportan: Personal técnico y operativo del area.

Funciones

1 Administracidn integral del Teatro Judrez.

2. Implementar un programa de mantenimiento integral del Teatro Juarez, con la finalidad de que siempre se encuentre en aptimas
condiciones.

3 Lievar a cabo todo tipo de eventos artisticos, culturales, educativos v otros de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria.

q. Programacion de espectaculos de teatro, danza, misica en cualguiera de sus modalidades.

5 Difusidn, promocidn vy divulgacidn de cualquier aspecto de las artes escénicas y de la musica.
Incentivar la aficién a las artes escénicas v a la musica de los sectores mas jovenes de la poblacidn,

7. Administrar y rendir cuentas, de manera transparente sobre el uso y destino de las recursos econdmicos, materiales y humanos
de forma periddica cuando se le requiera.

8. Las que le solicite la Direccign de Cultura, la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

1.2.4. De las atribuciones de la Escuela de Iniciacidn Artistica

Identificacion

Mombre del Puesto: Escuela de Iniciacion Artistica

Reporta a: Direccion de Cultura

Le reportan: Personal técnico y operativo del area

Funciones

1. |Plantear, organizar, dirigir ¥ evaluar las actividades académicas, de asistencia educativa, administrativas y de intendencia del
plantel de acuerdo con los objetivos, leyes, normas, reglamentos y manuales establecidos para la educacion y conforme a las
dizsposiciones de las autoridades educativas correspondientes .

2. |peterminar vy establecer las politicas operativas para el logro de los objetivos del plantel.

3. |vigilar el cumplimiento del plan, programas de estudio y disposiciones que rijan el servicio.

4. |Realizar, ante los organismos o autoridades correspondientes, las gestiones conducentes que permitan dotar al plantel de los
recursos materiales y humanos, asi como los servicios necesarios para el cumplimiento de sus labores.

5. |Vigilar la aplicacion del presupuesto y presentar ante las autoridades correspondientes, la documentacion probatoria de los
gastos.

6. |Propiciar un ambiente agradahie de trabajo para el mejor desarrollo de las labores del plantel.

7. |Establecer y mantener comunicacion con la comunidad escolar con el propésito de que esté informada de las disposiciones que
normen las labores del plantel y de lograr su participacion consciente y corresponsable en las tareas educativas.

8. |Programar reuniones mensuales para supervisar que las actividades educativas estén cumpliendo con sus ohjetives.

8. |vigilar la utilizacidn, aprovechamiento y conservacion de los recursos con que cuente el plantel.

10. |Facilitar la realizacién de la supervision de caracter técnico y las auditorias que se determinen y atender a las recomendaciones
v a las disposiciones que sefialen las autoridades correspondientes.

11 |Promaver la realizacién de las actividades culturales y recreativas que coadyuven al desarrollo integral de los educandos.

12. |autorizar la documentacion oficial que expida el plantel.

13. |Evaiuar permanentemente las actividades educativas ¥ mantener informadas a las autoridades correspondientes acerca del
funcionamiento del plantel.

14, |Las que le solicite la Direccidn de Cultura, la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicados vigentes.

I.3. De las atribuciones de la Direccidn de Educacion

Identificacion

Nombre del Puesto: Direccidgn de Educacion

Reporta a: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Le reportan: Jefatura de departamento de deteccion y Desarrollode  Talentos Académicos, Culturales y Artisticos.

Funciones

1. |Asesorar en la planeacidn, desarrollo y evaluacidn de los programas y proyectos de la Direccidn de Educacién con el objeto de
dar cumplimiento a los propdsitos y funciones encomendadas a la misma.

2. |Estahlecer y mantener relaciones con las Dependencias Oficiales e instituciones y Organizaciones no gubernamentales y
privadas pertinentes a su drea.

Aplicar los programas que en cuanto educacion se refieren.
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4. |Integrar y mantener actualizado el padron de los diferentes centros educativos del municipio (preescolar, primaria, secundaria,
nivel medioc superior y superior), que incluya a sus directives y/o representantes, asi como sus ubicaciones.

Proporcicnar ia informacion del avance sobre los programas y proyectos a desarrollar en la Direccion de Educacion.

6. |Estudiar las propuestas y diagnosticos de las solicitudes para darle el seguimiento correspondiente, de manera transparente,
justa y equitativa.

7. |Establecer los canales de comunicacion con las autoridades municipales, Estatales v Federales, con el fin de coadyuvar a la
realizacion de los ohjetivos planteados.

8. |Intervenir en la solucion de conflictos tanto externos como internos, que afecten el desarrolio eficiente de los objetivos de la
Direccion de Educacion.

9. |Ewvaluar los avances de los proyectos de corto v mediano plazo, para alcanzar los resultados esperados de las acciones
programadas con cada una de las areas que conforman la Dependencia.

10. |Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, para dar seguimiento a la informacion requerida por la
Secretaria.

11. |Integrar y revisar la informacion suministrada para la elaboracion de los diferentes reportes emitidos con el fin de presentarla
en tiempo y forma.

IZ, - — . - -
Realizar todas aguellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
13 . . - . . .. I .
Promover incentivo para estimular al personal que conforma la Direccién y que desempefie eficientemente el cargo asignado,
3 ; " s X i x
Integrar el Consejo Educativo Municipal convocando a la sociedad y al sector educativo.
15.

Las que le asigne la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

I.3.1. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefatura de departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

Reporta a: Direccion de Educacian.

Le reportan: Personal técnico y operativo del &rea

Funciones

1. |Establecer y mantener relaciones con las Dependencias Oficiales instituciones y Organizaciones no gubernamentales y privadas
pertinentes a su area.

2. |Implementar los programas necesarios para la identificacion, promocion y desarrollo de talentos académicos, culturales y
artisticos en el municipio incluyendo al area rural.

3. |Llevar a cabovinculacion con las diferentes dependencias académicas culturales y artisticas tanto del municipio, como a nivel
estatal y federal con la finalidad de promover e intercambiar experiencias con talentos de otros municipios.

Gestionar recursos y programas con aquellas instituciones que asi lo ofrezcan, en los ramos especificos de su area.

5. |Realizar diagnosticos de deteccion de talentos académicos, culturales y artisticos y mantener un padron de ellos, con la
finalidad de realizar su promocion y seguimiento.

6. |Las demas que la Direccion de Educacion y la Secretaria le asigne, asi como las establecidas en los reglamentos y normatividad
aplicable.

XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan.
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
ZITACUARO, MICHOACAN

MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION,
CULTURAY DEPORTE DELMUNICIPIO

ACUERDO

NUMERO SESENTAY SIETE

De conformidad con lo establecido en los articulos 115 fraccion 11, de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 40, inciso a), fraccion XIV, de la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 4, 14, 38,40 y 47
del Reglamento Interno de Sesiones del Ayuntamiento de Zitacuaro, por unanimidad de
los presentes con doce votos a favor, de la Sindica Municipal y Presidenta de la Sesion
Licenciada Myrna Merlos Ayllon, asi como las Regidoras y Regidores Doctor Aldo Gabriel
Argueta Martinez, Maestra Erika Karina Alvarado Alcantar, Licenciado Ulises Romero
Hernandez, Licenciada Catalina Arguello Flores, Ciudadano Alvaro Ferrer Garcfa, Ciudadano
Sidney Ricardo Santana Pérez, Asistente Administrativa Ma. de Lourdes Bolafios Garcia,
Ciudadano Julio Cesar Vaca Camargo, Licenciada Eréndira Flor Salas Corona, Licenciado
Guillermo Ernesto Ramirez Santa Ana y la Licenciada Tonanzin Sandoval Pérez, este
Ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan, 2021-2024, aprueba el Manual de
Organizacion de la Secretaria de Educaciéon, Cultura y Deporte del municipio
Zitacuaro, Michoacan.

Derivado de lo anterior se instruye al Secretario del Ayuntamiento Eduardo Antonio
Sanchez de las Matas Guerrero, realizar la publicacion del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte del municipio Zitacuaro, Michoacan, en el
Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo; asi
como en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan, sirvase dar
cumplimiento al presente Acuerdo

El presente Acuerdo emana de la Sesién Ordinaria de Ayuntamiento Numero Cincuenta y
Tres, de esta Administracion 2021-2024, de fecha 15 de diciembre del afio 2023 dos mil
veintitrés. En cumplimiento a los articulos 69, fraccion VIII y 70 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, se expide la presente certificacion el dia
30 de enero del afio 2024 dos mil veinticuatro.

Atentamente
Eduardo Antonio Sanchez de las Matas Guerrero
Secretario del Ayuntamiento
(Firmado)
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MANUALDE ORGANIZACION DE LASECRETARIA DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE
DEL MUNICIPIO DE LA H. ZITACUARO, MICHOACAN.

C.C. Integrantes del H. Ayuntamiento del municipio de la H. Zitacuaro, Michoacan
Presentes

Con fundamento a lo establecido en los articulos 115 fraccion I1, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
art 40 inciso a) fraccion XIV; 178 y 182 de la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, es que, se somete
a la consideracion de este Cuerpo Colegiado la Iniciativa de MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, CULTURAY DEPORTE DELMUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACAN, al tenor de la siguiente exposicion
de motivos y considerandos:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los manuales de organizacion y procedimientos, por lo
que se emite el presente Manual de Organizacion que documenta la organizacion actual de la Secretaria de Educacion,
Cultura y Deporte presentando de manera general la normatividad, estructura organica, atribuciones y funciones que le
permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte elabord el presente Manual de Organizacion, con el objeto de establecer los
lineamientos generales de observancia en esta Dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo de los
esquemas de organizacion y funcionamiento.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la relacion, articulacion e interaccion que
tiene que prevalecer entre el marco funcional basico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y
suficiencia de la informacion para promover la ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una dinamica de mejora
continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y
actividades que tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacion de los servicios, el
desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de consolidacion
operativa.

CONSIDERANDOS
Que el presente Manual se lleva a cabo con el fin de ser eficientes en el ejercicio de la funcion publica, implementar la calidad
en el servicio, prevenir actos de corrupcion, asi como la profesionalizacion de los servidores publicos adscritos a La

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte de la H. Zitacuaro, Michoacan.

Que el presente sirva de guia para que las y los funcionarios publicos conozcan la forma de realizarse las actividades,
orientadas a la consecucion de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos legales.

Que el presente Manual sirva como mecanismo de induccion y orientacion para el personal de nuevo ingreso a las diferentes
areas que conforman La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, facilitando su incorporacion a la misma.

Que el presente Manual tiene como objetivo, el lograr Incrementar la productividad de la Secretaria de Educacion, Culturay
Deporte ya sea disminuyendo o eliminando demoras y errores en los procesos y procedimientos.

Que se ofrezca transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento del quehacer municipal y de la adecuada
distribucion de las cargas de trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en general.

Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organizacién orientada a la mejora continua.
Que en virtud de lo anterior es necesario crear el Manual de Organizacion de La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte,
mediante el cual se estableceran las atribuciones, estructura organica, organigrama y funciones de sus unidades

administrativas.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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«MANUALDE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURAY DEPORTE»
L.PRESENTACION
El presente Manual de Organizacion tiene como meta principal establecer las funciones y atribuciones de la Secretaria de
Educacion, Culturay Deporte, las areas que lo integran y delimitar sus competencias. Este instrumento normativo proporciona
la base para la operacion y coordinacion de las actividades que debe realizar cada una de las areas que componen a esta
Secretaria, asi como su estructura para el correcto funcionamiento.
Esta dirigido principalmente al personal que conforma esta Secretaria, su lectura le proporcionara un panorama general para
enfocar su trabajo y entender su importancia como integrante de dicha Secretaria, y a la vez, el papel fundamental de su
funciéon como parte de la Administracion del Ayuntamiento del municipio de Zitacuaro, Michoacan
II. GLOSARIO DE TERMINOS
Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar por un individuo, departamento o unidad.
Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de proceso.
Autoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a otra que cumpla con ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada
en los modelos de estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es importante que la persona que
ostenta la autoridad formal posea ademas autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten ambas.
Ayuntamiento: Al ayuntamiento de Zitacuaro, Michoacan.

Bando: El Bando de Gobierno del Municipio de Zitacuaro.

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del
personal que labora en el ayuntamiento.

CECUFID; Comision Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa.
CONADE; Comision Nacional del Deporte.

COPLEMZ: Comité del Proceso Legislativo del municipio de Zitacuaro.

Departamento: Es el 4rea responsable de coordinar y controlar determinados procesos. Es el conjunto de operaciones que
forman parte de un proceso dentro de una estructura organica.

Dependencia: Es aquella institucion ptblica subordinada en forma directa al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de
sus atribuciones y para el despacho de las actividades del orden administrativo que tienen encomendados.

Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerarquicos y los departamentos del organismo social, es
necesario definir con toda claridad, las actividades y los deberes que habran de desarrollarse en cada una de las unidades
administrativas.

Direccion: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

EIAAZ; Escuela de Iniciacion Artistica Asociada en Zitacuaro.
Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos para desarrollar el proceso.
Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se establecen entre los miembros de la

organizaciony que a la vez sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de elevar
la efectividad en las operaciones y resultados.



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"”

PAGINA 4 Viernes 5 de Julio de 2024. 3a. Secc. PERIODICO OFICIAL

Manual de organizacién: Un manual de organizacion completa con mas detalles la informacion que bosqueja un organigrama.
Los manuales de organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama
y explican la estructura funcional entre otros.

Municipio: El Municipio de Zitacuaro, Michoacan.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones de relacion entre los componentes encargados de
alcanzar los objetivos.

Organo Interno de control: A la Contraloria Municipal.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

POA: Programa Operativo Anual.

Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular.

Procedimiento: Conjunto de pasos y decisiones que una persona realiza para obtener un resultado especifico.

Proceso: Conjunto de eventos o fases secuenciales que se desarrollan en un tiempo determinado para obtener un resultado
especifico, teniendo un inicio y un fin identificable.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas que el ciudadano o el usuario requiere
especificamente para ser dotado de un producto o servicio.

Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como el encargado de garantizar que el proceso
total sea efectivo y eficiente.

Secretaria; La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
SEP: Secretaria de Educacion Publica.
TIC: Tecnologias de la Informacion de la Comunicacion.

III. ANTECEDENTES
La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte es una Secretaria de nueva creacion, por lo que los antecedentes de la misma,
los podemos encontrar en el Bando de Gobierno Municipal, aprobado mediante sesion ordinaria de Cabildo de fecha 14 de
septiembre del afio 2022 acta niimero treinta 'y dos, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado

de Michoacan de Ocampo el miércoles 31 de mayo de 2023.

El articulo 67 del referido Bando nos indica lo siguiente; Para el despacho de los asuntos que le competan al Ayuntamiento
se le adscribe la siguiente estructura general:

M. La Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte le quedan adscritas:

a) Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

b) Departamento de Promocion Deportiva.

c) Departamento de Alto Rendimiento y Deteccion de Talentos Deportivos.

d) Departamento de Infraestructura y Mantenimiento de Complejos Deportivos.
e) Direccion de Cultura.

f) Departamento de Museos.

2) Administracion del Teatro Juarez.

h) Escuela de Iniciacion Artistica.

1) Direccion de Educacion.

) Departamento de Deteccion y Desarrollo de Talentos Académicos, Culturales y Artisticos.
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IV.MARCO JURIDICO

Normatividad Federal

° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

° Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticas e Historicas;

° Ley General de Cultura Fisica y Deporte y su Reglamento;

° Ley General de Educacion,;

° Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

° Cédigo de Conducta y Etica del INBAL;

) Norma Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015 de igualdad laboral y no discriminacion; y,

° Decélogo del INBAL 2021.

Normatividad Estatal

° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

. Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo;

) Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Michoacan y su Reglamento;

) Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad;

° Gubernamental del Estado de Michoacén de Ocampo;

° Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo;

° Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Michoacan
de Ocampo.

Normatividad Municipal

° Bando de Gobierno Municipal;

° Reglamento de Organizacién de la Administracién Publica del Municipio de Zitacuaro, Michoacén;

) Cadigo de ética y conducta de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

° Ley de Ingresos del Municipio de Zitacuaro, Michoacan; y,

° Plan de Desarrollo Municipal de Zitacuaro, Michoacan 2021-2024.

V. FACULTADES OATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 108 del Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica de Zitdcuaro, Michoacan, de fecha
15 de marzo del afio 2023, corresponde a los titulares de las Dependencias o Entidades, el ejercicio de las siguientes
atribuciones genéricas:

L.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia o
Entidad a su cargo, con base en las leyes, reglamentos, y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas
del Gobierno Municipal.

Aplicar en su persona y en su personal la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo para salvaguardar la legalidad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Elaborar el presupuesto basado en resultados de la Dependencia o Entidad a su cargo.

Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el cumplimiento de las metas establecidas,
asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos de su competencia.

Elaborar y aplicar en sus Dependencias o Entidades, los manuales de organizacion y procedimientos vigentes.

Acordar con la Presidenta o Presidente, o con quien éste designe, la atencion y resolucion de los asuntos cuya tramitacion
sea competencia del area a su cargo.

Formular y entregar oportunamente los dictimenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Ayuntamiento,
la Presidenta o Presidente, Secretaria o Secretario del Ayuntamiento, la Contraloria y Comisiones del Ayuntamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Formular y proponer a su superior inmediato, los anteproyectos de programas anuales de actividades y de presupuesto
que les correspondan, asi como gestionar los recursos necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones.

Proponer el ingreso, licencias, promociones, remocion y cese del personal de la dependencia a su cargo.
Proponer las modificaciones administrativas que tiendan a lograr el mejor funcionamiento del area a su cargo.
Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores publicos que lo soliciten.

Proporcionar, previo acuerdo de su superior inmediato, la informacion, datos o el apoyo técnico que les sea requerido por
otras dependencias del Poder Ejecutivo del Municipio de acuerdo con las politicas establecidas al respecto.

Proporcionar a la Contraloria Municipal, cuando ésta lo requiera, el acceso a sus dependencias, asi como a la informacion
por ésta generada, facilitando copias de la informacion y documentos en caso de requerirse.

Rendir por escrito a la comision o comisiones del Ayuntamiento correspondiente un informe trimestral de actividades, a
mas tardar en la primera quincena del mes siguiente al trimestre.

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando éste lo solicite, para rendir informes sobre el estado que guarda la dependencia
a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus actividades.

Integrar, controlar y custodiar los archivos administrativos a su cargo, a través de formatos que hagan eficiente y eficaz
la busqueda y resguardo de la informacion.

Conocer los lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion en su caso, de los Fondos y programas Federales, Estatales
y Municipales aplicables a su Dependencia.

Generar las reglas de operacion para programas Municipales de su competencia, de acuerdo a la normatividad en la
materia.

Participar en la elaboracion de los informes de Gobierno, facilitando oportunamente la informacion y datos de la dependencia
a su cargo en tiempo y forma que le sean requeridos.

Participar en la elaboracion e integracion de la entrega recepcion en los términos que fije la Contraloria Municipal.
Las demas que les confieran otras disposiciones aplicables y aquellas que le encomiende el Presidente.

VI. MISION, VISION Y VALORES

VL.1. Misién

Promover y ejecutar con calidez, calidad, suficiencia, eficacia, inclusion y transparencia los programas y acciones encomendados
para esta Secretaria, en las zonas urbanas y rurales del municipio de Zitdcuaro, Michoacan, para contribuir a mejorar la
calidad de vida de nuestros Zitacuarenses en coordinaciéon con instituciones publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil.

VI.2. Vision

Ser reconocida como la mejor Secretaria, con sensibilidad y empefio, identificando y atendiendo las necesidades de las y los
Zitacuarenses mediante el desarrollo de acciones que generen confianza, tranquilidad, paz, satisfaccion con el solo hecho de
pensar en un Zitacuaro saludable, sin corrupcion en sus espacios deportivos, areas culturales activas y una oficina de
educacion con apoyo oportuno.
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VI1.3. Valores

Interés publico.

Respeto.

Respeto a los derechos humanos.
Universalidad.
Interdependencia.
Indivisibilidad.
Progresividad.

Igualdad y no discriminacion.
Equidad de género.

Entorno cultural y ecologico.
Cooperacion.

Liderazgo.

Colaboracion.

Tolerancia.

Denuncia.

Confidencialidad.

VVVVVVVVVVVVVVYYVY

VIL. OBJETIVOS

VIL1. General

VII.1.1.Implementar y ejecutar programas educativos, culturales y deportivos que otorguen beneficios inmediatos y el
fomento de una cultura saludable mediante la practica del deporte, actividades culturales y recreativas, cuidando en
todo momento la integridad de los sectores vulnerables y la equidad de género.

VIL.2. Especificos

VIL.2.1.Implementar programas educativos, realizar diagnosticos integrales del estado que guarda la educacion en nuestro
municipio, tanto en el area urbana como en el area rural.

VIIL.2.2.Implementar programas deportivos de las diferentes disciplinas e impulsar el desarrollo del talento deportivo en todo
el municipio.

VIIL.2.3.Implementar programas culturales, acercar el talento cultural en todas sus expresiones a los habitantes de nuestro
municipio, tanto en el area urbana como en la rural.

VIIL ESTRUCTURA ORGANICA
I. Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

L.1. Direccion de Cultura Fisica y Deporte

a) Departamento de promocion deportiva.
b) Departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos.
9] Departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos.

1.2. Direccion de Cultura

a) Departamento de museos.
b) Administracion del Teatro Juarez.
c) Escuela de iniciacion artistica.

1.3. Direccion de Educacion

a) Departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos.
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IX. ORGANIGRAMA
Secretaria de
Educacion, Cutlura y
Deporte
[
I I |
Dlr?c_uon de Cultura Direccién de Cultura Direccion de Educacién
Fisica y Deporte
Departamento de
Departamento de Departamento de Deteccidén y desarrollo
Promocion Deportiva Museos de talentos académicos,
culturales y artisticos

Departamento de Alto

Rendimiento y Deteccion Administraciéon del Teatro

de Talentos Deportivos Judrez
Departamento
Infraestructura y Escuela de Iniciacién
Mantenimiento de los Artistica
Complejos Deportivos
X.FUNCIONES

Conducir sus actividades y desempeiiar sus funciones conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas, sustentabilidad e igualdad
sustantiva, asi como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determine el titular o la titular de la Secretaria de
Educacion, Cultura y Deportes, con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de
mando.

X.I. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
L Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Administrar de manera integral la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, integrada por las Direcciones de Educacion,
Cultura Fisica y Deporte, ademas de la Direccion de Cultura, para el correcto funcionamiento de las mismas y seguimiento a
la gestion de recursos materiales y financieros de tal forma que se alcancen de los objetivos de cada una de ellas, asi como
el cumplimiento de la Misién, Vision y Valores de la Secretaria.

I.1. Direccion de Cultura Fisica y Deporte

Impulsar la recreacion y deporte en todas sus disciplinas y en todo el municipio, incluyendo tanto el area urbana como el area
rural, asi como mantener en buen funcionamiento las diferentes instalaciones deportivas, gestionando recursos tanto nivel
nacional como estatal y municipal, buscando con ello que la ciudadania practique el deporte que mas le guste en instalaciones
dignas y seguras; esta Direccion es auxiliada de:

a) Departamento de promocioén deportiva
b) Departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos
c) Departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos

1.2. Direccion de Cultura

Promover e impulsar la cultura en todas sus expresiones, tanto en el area urbana como en el area rural del municipio, asi como
mantener en buenas condiciones los diferentes espacios culturales del municipio, gestionando recursos tanto a nivel
nacional, estatal y municipal, buscando con esto el desarrollo integral en aspectos culturales y artisticos del municipio; esta
Direccion es auxiliada de:
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a) Departamento de museos.
b) Administracion del Teatro Juarez.
c) Escuela de iniciacion artistica.

L.1. Direccién de Educacién

Realizar diagndsticos integrales del estado que tienen actualmente las instalaciones de la educacion basica en el municipio
(preescolar, primaria, secundaria principalmente) de tal forma que se establezcan planes de accion enfocados a mejorar la
infraestructura basica de las instalaciones y se tengan espacios dignos para el estudio; esta Direccion es auxiliada de:

a) Departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

M. Funciones Especificas

l. Secretaria o Secretario de Educacion, Cultura y Deporte

Identificacion

Titulo del puesto: Secretaria de Educacidn, Cultura y Deporte.

Reporta a: Presidencia municipal.

Le reportan: Direccign de Cultura Fisica y Deporte, Direccidon de Cultura y Direccion de Educacion

Funciones

1. Integrar y dar seguimiento al Presupuesto en Base a Resultados de la Secretaria.

2. Promover la capacitacion continua del persenal, con la finalidad de hacer mas eficiente la prestacion de las acciones, tramites
v servicios de la Secretaria.

3. Fomentar el civismo y los sentimientos patrios, asi como la cultura, deporte v educacidn a la ciudadania.

1 vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la Secretaria.

5. Supervisar la prestacian del servicio que se efectle en la Administracion Publica Municipal correspondiente la Secretaria.

6. Atender todo lo relacionado con los mecanismos necesarios y suficientes que puedan hacer crecer, cumplir, otorgar, agilizar, las
funcicnes de cada area que integra esta Secretaria.

7 Coadyuvar con las autoridades competentes municipales para lograr los objetivas la Secretaria.

8. Refrendar las acciones, proyectos v programas de las areas que integran la Secretaria.

28 Dar opinién en todo lo relacionado a los proyectos, planes, programas, talleres, concursos, etc. gue se planteen en las areas que
integran esta Secretaria.

10, |establecer y supervisar el cumplimiento de ias disposiciones scbre conservacidn y mantenimiento de los bienes municipales
administrados por la Secretaria, asi como administrar, en coordinacion con Tesoreria, los recursos por el uso de los inmuebles,
con la finalidad de que se tenga un mantenimiento autosuficiente.

11 Representar a la Secretaria en los actos técnicos, de capacitacidn, sociales y civicos de caracter oficial.

1a. Desempefiar las comisiones que la Presidencia Municipal encomiende y rendir informes sobre ello, cuando le sean solicitados.

13. Organizar, dirigir, evaluar y sancionar el desempefo las Direcciones v Departamentos que integran la Secretaria.

14. Presidir los actos v eventos organizados por las Direcciones y Departamentos de la Secretaria.

13.  |celebrar reunicnes de trabajo, informacién y orientacién técnica, operativa y administrativa con el personal de la Secretaria, a
fin de coordinar criterios para su mejora continua.

16 Promover y fortalecer las tres ramas; de educacién, cultura y deporte en todo el territoric municipal y donde le sea solicitado;

17. Fomentar el sanc crecimiento fisico y mental de la nifiez, la orientacion critica de la poblacién hacia una conciencia civica y
propiciar la recreacion, el deporte vy la cultura.

is. Vigilar, controlar y manejar con eficiencia y eficacia los recursos humanos, materiales y econdmicos asignados a la Secretaria.

18 Establecer y mantener relacicnes con las Dependencias Oficiales e Instituciones y Organizaciones no gubernamentales y
privadas pertinentes a su area.

20. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones de la Presidencia municipal, aplicables a Ia Secretaria,
de tal forma que se cumplan en los términos establecidos.

21 Poner a consideracion de la Presidencia Municipal, los analisis vy alcances sobre la ejecucion del Presupuesto Basados en
Resultados, de sus objetivos, estrategias, proyectos y programas a la Secretaria.

22 Proponer a la Presidencia Municipal las campafias de Difusion de los planes, programas v proyectos.

23. Las que El Ayuntamiento y la Presidencia Municipal le asigne, asi comao los reglamentos y legisiacidn vigente aplicable.
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1.1. De las atribuciones de la Direccion de Cultura Fisica y Deporte

Identificacion

Mombre del puesto: Direccicon de Cultura Fisica y Deporte

Reporta a: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.

Le reportan: lefatura de departamento de promocidn deportiva; lefatura de departamento de alto rendimiento y deteccidn de talentos
deportivos; lefatura de departamento de infraestructura ¥ mantenimiento de los complejos deportivos.

Funciones

3 Disefiar, aplicar y evaluar el programa Municipal de cultura fisica v deporte acorde con los proegramas nacional, estatal y

B regicnal.
2 Proponer, coordinar y evaluar la politica de cultura fisica y deporte Municipal.

Fomentar el aptimo, equitative v ordenado desarroiio de la cultura fisica v el deporte en todas sus manifestaciones v
3. expresiones, sin distincion de ninguna clase, como medioc importante en la preservacion de la salud, prevencion de
enfermedades y prevencion del delito.

s Administrar de manera transparente, eficaz y eficiente los recursos materiales, financieros y humanos asignados en cada uno de

= los programas y/o eventos realizados en pro de la cultura fisica vy el deporte.
2 Fomentar la creacidén, conservacion, mejoramiento, proteccion, difusidén, promocian, investigacion, uso y aprovechamiento de

: los recursos humanos, materiales v financieros destinados a la activacian fisica, cultura fisica y el deporte.
E Incentivar la inversidén social v privada para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte, como complemento de la actuacion

z publica.
5 Coordinarse con la Comisidn Nacional del Deporte (COMADE), Comisidn Estatal de Cultura Fisica y Deporte (CECUFID), los

% Estados y con otros Municipios para la promocién, fomento v desarrollo de la cultura fisica y deporte.
= Integrar el Consejo Municipal de Cultura Fizica v Deporte para promover v fomentar el desarrollo de la activacién fisica, la

= cultura fisica v el deporte.
9. Fomentar, ordenar y regular a las Asociaciones y Sociedades Deportivas, Recreativo Deportivas v de Cultura Fisica- Deportiva.
10, Incentivar la actividad deportiva que se desarroila en forma organizada y programatica a través de las Asociaciones Deportivas.
T Promover la participacion de los sectores social v privado para el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica v el

5 deporte.
1% Promovwer ¥ coordinar eventos deportivos especiales y apoyar los que se realicen en las comunidades rurales del Municipio.
& Las demas que le encomiende la Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte, Reglamentos y otras disposiciones legales
’ aplicables.

1.1.1. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de promocidon deportiva

Identificacion

Mombre del puesto: lefatura de departamento de promocion deportiva.

Reporta a: Direccion de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico y operativo de la jefatura.

Funciones

1. Promower v organizar el deporte v la recreacién en todas sus ramas.

2' ] 1 = 1 & ==
Promovwver y coordinar eventos deportivos especiales y apovar los que se realicen en las comunidades rurales del Municipio.

3 Proporcionar a la ciudadania un servicio de calidad, eficiente y oportunoc en materia deportiva.

4 Hacer eficiente el uso de los recursos destinados al desarrollo del deporte.

5 Implementar programas para deporte estudiantil ¥ popular.

G, Mantener las unidades deportivas en condiciones adecuadas para su uso.

7 Apoyar a los deportistas que representen a Zitdcuaro en eventos estatales, regionales v nacionales.

8 Apoyar el desarrollo deportivo para las personas con discapacidad.

o Apoyar €l deporte organizado.

10. Promover programas deportivos para los habitantes de todas las edades en las comunidades del Municipio.

131 " " . - o . . - . - =3 .
Las demas que e encomiende la Direccion de Cultura Fisica y Deporte, los reglamentos aplicables y otras disposiciones Legales.

1.1.2. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de alto rendimiento y deteccion de talentos deportivos

Identificacion

Mombre del puesto: Jefatura de departamenteo de alto rendimiento vy deteccidén de talentos deportivos

Reporta a: Direccidn de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico y operativo de la Jefatura

Funciones
3 1L Implementar un programa de trabajo integral para la deteccion oportuna y desarrolio de talentos deportivos del municipio.
2. Promover v apoyar el desarrolio deportivo de los atletas de alto rendimiento.
3. Promowver v apoyar el desarrollo deportive de los atletas considerados como talentos deportivos.
= Realizar torneos deportivos de diferentes disciplinas, con la finalidad de identificar a talentos deportivos en todas sus
modalidades.
5. Seguimiento v promocion, tanto a nivel municipal como nacional, de los talentos deportivos identificados en el municipio.

6. Las demas que le encomiende la Direccion de Cultura Fisica v Deporte, reglamentos v demas disposiciones aplicables.
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1.1.3. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos

identificacidn

Nombre del puesto: Jefatura de infraestructura y mantenimiento de los complejos deportivos.

Reporta a: Direccidén de Cultura Fisica y Deporte.

Le reportan: Personal técnico v operativo de la lefatura

Funciones

5 0 Realizar un diagnostico integral del estado que guardan los diferentes complejos deportivos del municipio.

0.0 implementar un programa de mantenimiento preventive y correctivo de los diferentes complejos deportivos a su cargo.

5 Asepurarse que los deportistas que utilicen los diferentes complejos, atiendan las indicaciones generales y especificas de su
i cuidado y mantenimiento.

a Coordinarse con las diferentes ligas deportivas v deportistas en general, que hacen uso de los complejos deportivos, para que
) apoyen en el cuidado y mantenimiento de los diferentes complejos deportivos.

= Realizar informes continuos del estado que guardan los diferentes complejos deportivos del municipio, a fin de evitar su
i deterioro prematuro.

& Gestiocnar, con las diferentes dependencias, recursos materiales y humanos para el apoyo en el mantenimiento y cuidado de los
’ diferentes complejos deportivos.

7- La=z que le asigne el Director de Cultura Fisica v Deporte, regiamentos y legislacidon vigente aplicable.

I.2. De las atribuciones de la Direccidn de Cultura

Identificacion

Mombre del puesto: Direccion de Cultura.

Reporta a: Secretaria de Educacican, Cultura v Deporte.

Le reportan: lefatura de museos, Administracién Del Teatro Juarez, Escuela de Iniciacian Artistica.

Funciones

v ik Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la educacion, cultural y recreacion de los habitantes del
municipio.

2. Implementar un programa integral de trabajo, con la finalidad de promowver y difundir la cultura del municipio, tanto a nivel
local como al exterior, Gestionar acciones transversales en el tema Cultural del Municipio.

3. Coordinar los trabajos de investigacion, difusion y conservacion del patrimonio cultural.

4. Gestionar las mejoras e incremento de infraestructura cultural en el municipio.

5 Dar a conocer al municipio de Zitacuaro de manera local, regional, estatal, federal e internacional en materia cultural.

. Difundir los componentes vy estudios culturales.

7. Apoyar el desarrollo de diversos grupos comunitarios a traves de la cultura.

8. Incrementar la participacion de instituciones municipales, estatales, federales e internacionales en la cultura.

9 Crear y multiplicar las redes comunitarias que favorezean el desarrollo cultural del municipio.

10. Proteger ¥ conservar del patrimonio cultural del municipio.

11 Formular e investigar la informacidn necesaria, conjuntamente con coordinaciones técnicas administrativas de tradiciones y
verbenas populares y de promocian cultural, para el efecto de rescatar tradiciones autéctonas y difundir nuestras costumbres
dentro y fuera del Estado.

13. Promover programas culturales para los habitantes de todas las edades en las comunidades del Municipio.

13. Promover iniciativas de proteccion y conservacion del patrimonio cultural histarico del Municipio.

14 Impulsar y promover conwvenios con diferentes instancias culturales para establecer convenios institucionales.

15. Realizar accicnes para motivar la participacién ciudadana en los diferentes eventos culturales.

i6. Generar, impulsar y promover proyectos de investigacién, desarrollo, fomento, promocion y difusién de la historia, tradiciones,
costumbres y manifestaciones populares del Municipio.

17 Crear al Consejo Ciudadano de Cultura.

i8. Promover la preservacidn de las fiestas y simbolios patrios.

1s. Las que asigne la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones aplicables.

1.2.1. De las atribuciones de la jefatura de museos

ldentificacidn

Nombre del Puesto: Jefatura de museos

Reporta a: Direccion de Cultura

Le reportan: Perscnal técnico y operativo del area

Funciones
1. Fortalecimiento de la identidad cultural del municipio a través de la difusién de los diferentes museos existentes en el
municipio.
2. Promover la investigacidn, conservacion, difusign y exhibicion del patrimonic cultural en los diferentes museos.
3. Enriquecer las exhibiciones artisticas mediante la gestion de obras de arle en donacidn y otras.

Realizar recorridos guiados, actividades, talleres, concursos, proyecciones y asesorias convocando a la participacion
ciudadana. asi como grupos escolares y colectivos.

5. Administrar ¥ coordinar con las areas las actividades y generar curadurias. museologia v museografia de los sitios.

Las demas gue le encomiende la Direccion de Cultura, reglamentos ¥ ordenamientos legales aplicables.
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1.2.3. De las atribuciones de la Administracion del Teatro Judrez

Identificacion

Nombre del Puesto: Administracion del Teatro Juarez.

Reporta a: Direccion de Cultura.

Le reportan: Personal técnico y operativo del area.

Funciones

1 Administracidn integral del Teatro Judrez.

2. Implementar un programa de mantenimiento integral del Teatro Juarez, con la finalidad de que siempre se encuentre en aptimas
condiciones.

3 Lievar a cabo todo tipo de eventos artisticos, culturales, educativos v otros de acuerdo a las indicaciones de la Secretaria.

q. Programacion de espectaculos de teatro, danza, misica en cualguiera de sus modalidades.

5 Difusidn, promocidn vy divulgacidn de cualquier aspecto de las artes escénicas y de la musica.
Incentivar la aficién a las artes escénicas v a la musica de los sectores mas jovenes de la poblacidn,

7. Administrar y rendir cuentas, de manera transparente sobre el uso y destino de las recursos econdmicos, materiales y humanos
de forma periddica cuando se le requiera.

8. Las que le solicite la Direccign de Cultura, la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

1.2.4. De las atribuciones de la Escuela de Iniciacidn Artistica

Identificacion

Mombre del Puesto: Escuela de Iniciacion Artistica

Reporta a: Direccion de Cultura

Le reportan: Personal técnico y operativo del area

Funciones

1. |Plantear, organizar, dirigir ¥ evaluar las actividades académicas, de asistencia educativa, administrativas y de intendencia del
plantel de acuerdo con los objetivos, leyes, normas, reglamentos y manuales establecidos para la educacion y conforme a las
dizsposiciones de las autoridades educativas correspondientes .

2. |peterminar vy establecer las politicas operativas para el logro de los objetivos del plantel.

3. |vigilar el cumplimiento del plan, programas de estudio y disposiciones que rijan el servicio.

4. |Realizar, ante los organismos o autoridades correspondientes, las gestiones conducentes que permitan dotar al plantel de los
recursos materiales y humanos, asi como los servicios necesarios para el cumplimiento de sus labores.

5. |Vigilar la aplicacion del presupuesto y presentar ante las autoridades correspondientes, la documentacion probatoria de los
gastos.

6. |Propiciar un ambiente agradahie de trabajo para el mejor desarrollo de las labores del plantel.

7. |Establecer y mantener comunicacion con la comunidad escolar con el propésito de que esté informada de las disposiciones que
normen las labores del plantel y de lograr su participacion consciente y corresponsable en las tareas educativas.

8. |Programar reuniones mensuales para supervisar que las actividades educativas estén cumpliendo con sus ohjetives.

8. |vigilar la utilizacidn, aprovechamiento y conservacion de los recursos con que cuente el plantel.

10. |Facilitar la realizacién de la supervision de caracter técnico y las auditorias que se determinen y atender a las recomendaciones
v a las disposiciones que sefialen las autoridades correspondientes.

11 |Promaver la realizacién de las actividades culturales y recreativas que coadyuven al desarrollo integral de los educandos.

12. |autorizar la documentacion oficial que expida el plantel.

13. |Evaiuar permanentemente las actividades educativas ¥ mantener informadas a las autoridades correspondientes acerca del
funcionamiento del plantel.

14, |Las que le solicite la Direccidn de Cultura, la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicados vigentes.

I.3. De las atribuciones de la Direccidn de Educacion

Identificacion

Nombre del Puesto: Direccidgn de Educacion

Reporta a: Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte

Le reportan: Jefatura de departamento de deteccion y Desarrollode  Talentos Académicos, Culturales y Artisticos.

Funciones

1. |Asesorar en la planeacidn, desarrollo y evaluacidn de los programas y proyectos de la Direccidn de Educacién con el objeto de
dar cumplimiento a los propdsitos y funciones encomendadas a la misma.

2. |Estahlecer y mantener relaciones con las Dependencias Oficiales e instituciones y Organizaciones no gubernamentales y
privadas pertinentes a su drea.

Aplicar los programas que en cuanto educacion se refieren.
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4. |Integrar y mantener actualizado el padron de los diferentes centros educativos del municipio (preescolar, primaria, secundaria,
nivel medioc superior y superior), que incluya a sus directives y/o representantes, asi como sus ubicaciones.

Proporcicnar ia informacion del avance sobre los programas y proyectos a desarrollar en la Direccion de Educacion.

6. |Estudiar las propuestas y diagnosticos de las solicitudes para darle el seguimiento correspondiente, de manera transparente,
justa y equitativa.

7. |Establecer los canales de comunicacion con las autoridades municipales, Estatales v Federales, con el fin de coadyuvar a la
realizacion de los ohjetivos planteados.

8. |Intervenir en la solucion de conflictos tanto externos como internos, que afecten el desarrolio eficiente de los objetivos de la
Direccion de Educacion.

9. |Ewvaluar los avances de los proyectos de corto v mediano plazo, para alcanzar los resultados esperados de las acciones
programadas con cada una de las areas que conforman la Dependencia.

10. |Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, para dar seguimiento a la informacion requerida por la
Secretaria.

11. |Integrar y revisar la informacion suministrada para la elaboracion de los diferentes reportes emitidos con el fin de presentarla
en tiempo y forma.

IZ, - — . - -
Realizar todas aguellas actividades que coadyuven al correcto desempefio de sus funciones.
13 . . - . . .. I .
Promover incentivo para estimular al personal que conforma la Direccién y que desempefie eficientemente el cargo asignado,
3 ; " s X i x
Integrar el Consejo Educativo Municipal convocando a la sociedad y al sector educativo.
15.

Las que le asigne la Secretaria, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

I.3.1. De las atribuciones de la Jefatura de departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

Identificacion

Nombre del Puesto: Jefatura de departamento de deteccion y desarrollo de talentos académicos, culturales y artisticos

Reporta a: Direccion de Educacian.

Le reportan: Personal técnico y operativo del &rea

Funciones

1. |Establecer y mantener relaciones con las Dependencias Oficiales instituciones y Organizaciones no gubernamentales y privadas
pertinentes a su area.

2. |Implementar los programas necesarios para la identificacion, promocion y desarrollo de talentos académicos, culturales y
artisticos en el municipio incluyendo al area rural.

3. |Llevar a cabovinculacion con las diferentes dependencias académicas culturales y artisticas tanto del municipio, como a nivel
estatal y federal con la finalidad de promover e intercambiar experiencias con talentos de otros municipios.

Gestionar recursos y programas con aquellas instituciones que asi lo ofrezcan, en los ramos especificos de su area.

5. |Realizar diagnosticos de deteccion de talentos académicos, culturales y artisticos y mantener un padron de ellos, con la
finalidad de realizar su promocion y seguimiento.

6. |Las demas que la Direccion de Educacion y la Secretaria le asigne, asi como las establecidas en los reglamentos y normatividad
aplicable.

XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo o en la Gaceta del Gobierno Municipal de Zitacuaro, Michoacan.
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