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I. AUTORIZACIÓN 

AUTORIZO 

Con fundamentos en el Art. 60 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos, se extiende el 
presente Manual de Políticas y Procedimientos de la dirección de educación, cultura, recreación y 
deportes, el cual contiene información referente a sus políticas, procedimientos y funcionamiento y 
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e inducción para el personal. 

       

C. BENIGNO ARENALES JAHÉN 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

REVISO 

 

Prof. Darío Ariel Vázquez Hernández  

Director de Educación, Cultura, Recreación y Deportes 

APROBÓ 

Art. 60 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos, del 1 de enero del 2013 

 

 

C. CARLOS RODRÍGUEZ CORONADO 

OFICIAL MAYOR 

Fecha de Autorización Vo. Bo. Secretario General No. De paginas 
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II. INTRODUCCIÓN 

 
Los procedimientos que se establecen en el presente documento. Son elaborados por la 

Dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes del H. Ayuntamiento Constitucional de 

Atlatlahucan, Mor. (DECURD), para conocer de manera sistemática las actividades que se realizan en 

cada programa, en el ámbito de la administración municipal. 

 

Se describe el procedimiento sobre la gestión educativa ante las instancias competentes acerca 

de la Infraestructura Educativa, Programa Municipal de Becas de Aprovechamiento, Programa de 

Desarrollo Cultural Municipal, Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de los Estados (PAICE), 

Apoyo a  la capacitación para el Trabajo, así como el Registro Municipal del Deporte. 

 

Por otra parte, en cada procedimiento se definen los formatos de apoyo para el cumplimiento 

de las actividades correspondientes y las instancias que se involucran en los mismos, con la finalidad de 

deslindar responsabilidades y atender cada uno de los programas en forma oportuna. 

 

Las personas involucradas en cada uno de los programas municipales que atiende esta 

Dirección, están contempladas en el  Plan de Trabajo Anual, con la finalidad de que en cada área se 

programen los recursos humanos, materiales y financieros que permitan desarrollar las actividades 

programadas. 

  

ENERO 2013 C. Narciso Noriega de Jesús  
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III. OBJETIVO DEL MANUAL 

 

OBJETIVOS PARTICULARES. 

 

I. Fomentar, planear, propiciar, realizar y vigilar las actividades Educativas, culturales en el 

municipio. 

II. Divulgar y difundir las actividades de Educación y cultura del Gobierno Municipal a través 

de los medios masivos de comunicación. 

III. Promover, coordinar y vigilar programas de apoyo a escuelas;  

IV. Asesorar y tramitar para los estudiantes de escasos recursos económicos, becas que 

apoyen su Educación y superación. 

V. Dirigir, vigilar y conservar las bibliotecas, museos y centros culturales del Gobierno, 

promoviendo la asistencia de la población de los mismos. 

VI. Proponer al Presidente Municipal las políticas y programas generales relativos al 

incremento del patrimonio artístico e histórico. 

VII. Organizar exposiciones artísticas, ferias, certámenes, concursos, audiciones, 

representaciones teatrales y exhibiciones de interés cultural.  
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                                         IV. MARCO JURÍDICO. 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, art.40 

2. Constitución Política del Estado de Morelos.  (Promulgada el 20 de noviembre de 1930) 

3. Ley general de Educación, Diario Oficial de la Federación del 13 de julio del 1993, capitulo 

ll.- sección 1.-de la distribución de la función social Educativa. Artículo 15, Articulo 26.-  

capitulo lll.-  artículo 33.- fracción Vll.- de la Participación Social en la Educación sección 2.- 

artículo 70. 

4. Ley de la Educación del Estado de Morelos, titulo primero.- capítulo 1.- artículo 13. 

5. Reglamento de la Cultura Física y Deporte para el Municipio de Atlatlahucan. 

6. Bando de policía y Gobierno del Municipio de Atlatlahucan, Mor. Titulo segundo capítulo l. 

articulo5.-fracción V. titulo undécimo, capitulo VII, articulo 132. 

7. estructura orgánica  Autorizada 
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V. MISIÓN 

Administrar los servicios educativos y los recursos humanos, financieros y materiales, con el 
fin de asegurar a todos los Atlatlahuquenses una educación de calidad, equitativa y formativa 
con un sentido humanístico, que constituya la base fundamental del desarrollo sustentable 
económico, científico, tecnológico, social y cultural del municipio. 

 

 

VI. VISIÓN 

Lograr para los Atlatlahuquenses  un sistema educativo integral, equitativo y con calidad, 
pertinente, incluyente e innovador, que forme ciudadanos comprometidos con una sociedad 
del conocimiento y el desarrollo sustentable de la comunidad, así como orientado hacia el 
aprendizaje a lo largo de toda la vida y vinculado a los sectores social y productivo.  

 

 

VII. VALORES. 

 

• Honestidad 
• Lealtad 

• Respeto 

• Tolerancia 

• Amabilidad 

• Responsabilidad 

• Confianza 

• Trabajo en equipo  
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                                           VIII. ATRIBUCIONES 

I. Establecer políticas de evaluación e innovación educativa, que contribuyan a mejorar la 

calidad del Sistema Educativo Estatal. 

II. Asesorar a las autoridades educativas estatales y municipales, en el diseño de políticas 

para la planeación de la evaluación, de estrategias y acciones relacionadas con la calidad 

educativa de acuerdo a los programas nacional y estatal de educación; 

III. Apoyar las acciones de evaluación e innovación que instrumenten en el Estado, la 

Secretaría de Educación Pública, el Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación y 

otras instancias federales con atribuciones en la materia. 

IV. Difundir los resultados de la evaluación y actuar como órgano de consulta y asesoría en 

materia de evaluación e innovación educativa en el Estado. 

V. Promover acciones destinadas a mejorar la calidad educativa, coordinadamente con las 

Dependencias y Organismos Públicos, así como con el sector privado, en el ámbito de sus 

respectivas competencias; 

VI. Representar a Morelos ante las Dependencias y Organismos Nacionales de evaluación 

educativa y coordinar la participación del Sistema Educativo Estatal en la aplicación de 

proyectos y programas nacionales relacionados con la evaluación e innovación educativa. 

VII. Promover la cultura de evaluación e innovación en todos los ámbitos relacionados con la 

educación; 

VIII. Diseñar y construir un sistema de información de indicadores del Sistema Educativo y 

Estatal. 

IX. Las demás atribuciones que le otorgan otros ordenamientos legales. 

 

 



 

 AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN 
2013-2015 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS  
DIRECIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA, 

RECREACION  

FECHA DE 
ELABORACION 

ENERO 2013 

PAGINA 
 

9 
 

DE  

CLAVE RHPP-ENE-13 
 

9 

 

                                                       IX. ORGANIGRAMA. 

Nivel.  

1. 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------                                    ---------- 

 

ll. 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

lll. 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

IV 

 

C. BENIGNO ARENALES JAHÉN 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

C.CARLOS CORONADO 
RODRIGUEZ 

OFICIAL MAYOR 

C.P. FÉLIX URBANO GALICIA 

TESORERO MUNICIPAL 

Atlatlahucan, Mor. A 15 de 

febrero de 2013. 

 

Atlatlahucan, Mor. A 15 de 

febrero de 2013. 

 

Atlatlahucan, Mor. A 15 de febrero 

de 2013. 

 

DIRECTOR 
DEEDUCACIÓN, CULTURA 
RECREACIÓN Y DEPORTE 

AUXILIAR 

COORDINADORA 
DE CULTURA 

DIRECTOR DE 
DEPORTES 
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X. ESTRUCTURA ORGANICA Y /U OCUPACIONAL 

 

 

Nivel No. 

Plaza 

Unidad 

Administrativa 

Puesto Subtotal Total 

   Director de educación, Cultura, 
recreación y Deporte. 
Auxiliar. 
Coordinador de Cultura. 
Guía de Museo 
Director de Deportes 
Bibliotecario 
Intendente 
Vigilante 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
1 
1 
0 
1 
2 
2 
2 

 

10 

   Total 10 10 
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

• Aplicar las Normas, Políticas y Procedimientos que en materia de evaluación educativa, 
Sean establecidas. 
• Diseñar el Sistema Estatal de Información de acuerdo a los indicadores del Sistema 
Educativo Nacional. 
• Promover la cultura de evaluación en todos los ámbitos relacionados con la educación y 
Rendición de cuentas a partir de los resultados, ante la sociedad, en tiempo y forma 
adecuados. 
• Mejorar la calidad de los procesos y sistemas para el desarrollo profesional en materia 
De planeación de la evaluación educativa. 
• Actualizar de manera permanente la base de datos estatal, regional y municipal sobre 
Los indicadores del Sistema Educativo Nacional. 
• Apoyar la realización de evaluaciones nacionales en los términos que le solicite la 
Autoridad competente. 
• Participar activamente en los eventos institucionales y académicos de evaluación 
Nacional e internacional de la educación. 
• Evaluar el desempeño de los actores, procesos y resultados del Sistema Educativo 
Estatal. 
• Operar un sistema de indicadores que permita valorar la calidad del Sistema Educativo 
Estatal. 
• Diseñar instrumentos de evaluación para concursos de oposición para ingresos, 
Promociones y ascensos en el Sistema Educativo Estatal. 
• Efectuar reuniones de trabajo, cursos, talleres y conferencias dirigido a grupos técnicos, 
Directivos y docentes. 
• Llevar a cabo visitas de seguimiento a las diferentes escuelas que participen en los 
Procesos de evaluación 
• Prestar servicios especializados, en materia de evaluación de actores, procesos y 
Resultados, que requieran las instituciones educativas, tanto públicas y privadas. 
• Participar en el diseño de metodologías de evaluación de centros escolares 
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V. POLÍTICAS 
 

PROCEDIMIENTO: INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA. 
 
1. Para realizar las propuestas ante el IEBEM, se consideran las necesidades básicas que tienen 

las escuelas, las cuales se reportan de manera prioritaria por los directores de las escuelas 

para su análisis y evaluación, mismas que son remitidas mediante oficio a la Dirección de 

Planeación Educativa del IEBEM. 

 

2. Las necesidades de infraestructura básica se recaban en forma anual desde el mes de 

diciembre, para su análisis y reporte en el mes de enero al IEBEM. 

 

3. El IEBEM define de manera conjunta en reunión estatal con los municipios, las propuestas 

que se deben considerar de conformidad con las necesidades más urgentes que tienen las 

escuelas. 

 

4. Una vez programadas las obras, el municipio de Atlatlahucan y el gobierno del estado 

firman los convenios de participación, donde a partir del inicio de las obras, asume la 

responsabilidad sobre estas el instituto Estatal de Infraestructura Educativa de Morelos 

(INEIEM), así como la Dirección de Obras Públicas del municipio de Atlatlahucan, hasta su 

entrega oficial a las escuelas. 
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PROCEDIMIENTO: BECAS MUNICIPALES DE APROVECHAMIENTO. 
 

1. Las becas municipales de aprovechamiento consisten en un apoyo económico que otorga el 

gobierno municipal a las escuelas de educación básica por un  monto de $300.00 para 

primaria y $400.00 para secundaria, a una población escolar del 10% para los mejores 

alumnos de las escuelas, y de $500.00 para alumnos de bachilleres en un porcentaje del 6% 

de la población total de la escuela. 

 

2. Con la anuencia de los directores de todas las escuelas, se publica la convocatoria donde se 

dan a conocer las bases para el programa de becas de aprovechamiento. 

 

3. Los directores de las escuelas reportan mediante oficio a la dirección de Educación, Cultura, 

Recreación y Deportes, a los alumnos que por su alto rendimiento académicos son 

acreedores del beneficio del programa. 

 

4. El pago de becas se realiza en forma bimestral, durante el periodo escolar. 

 

5. La Dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes solicita la programación de los 

recursos necesarios, para el pago de las becas de aprovechamiento. 
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PROCEDIMIENTO:    PROGRAMA   DE   APOYO   A   LA   INFRAESTRUCTURA   CULTURAL   DE   LOS 

ESTADOS (PAICE). 

1. EL PAICE es un programa del gobierno federal que a través del CONACULTA busca apoyar 

mediante un convenio con los municipios y los estados, mejorar las condiciones físicas de la 

infraestructura cultural de los estados. 

 

2. La Dirección de Educación, Cultura, recreación y Deportes, realiza un estudio respecto de 

las necesidades que requiere el municipio en cuanto a la infraestructura cultural 

susceptible de apoyar para el mejoramiento de la misma. 

 

3. Para poder definir los apoyos que requieren la infraestructura cultural, se realiza un 

proyecto de trabajo con las justificaciones pertinentes y se propone ante el cabildo, para 

que de acuerdo con las condiciones económicas y el impacto social del proyecto, se defina 

la procedencia de autorizar los recursos. 

 

4. El proyecto aprobado por el municipio se remite al Instituto de Cultura de Morelos para su 

propuesta ante el CONACULTA y dictaminar la autorización de los recursos. 

 

5. Una vez aprobado el proyecto, se firman los convenios correspondientes y se instala un 

Comité de Seguimiento para garantizar un mejor desarrollo del proyecto y correcta 

aplicación de los recursos. 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL. 

1. Es un programa donde los tres niveles de gobierno contribuye económicamente en partes 

iguales para encausar la participación organizada de los ciudadanos en la promoción y 

difusión de la cultura del municipio. 

 

2. Se realiza un análisis de los aspectos culturales con que cuenta el municipio, para conocer 

su situación. 

 

3. Para poder atender el programa dentro del municipio, se instala un Consejo Ciudadano, 

para orientar y apoyar a los ciudadanos participantes en el programa y obtener resultados 

satisfactorios en el uso de los recursos y desarrollo del proyecto. 

 

4. Con base en los lineamientos del Programa y en coordinación con el instituto de cultura de 

Morelos, se elabora y publica la convocatoria para invitar a los promotores culturales, a 
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participar mediante proyectos de trabajo en el concurso de selección que permita definir 

los proyectos que garanticen el desarrollo cultural del municipio. 

 

5. Los recursos aprobados a los responsables de los proyectos, son sujetos de comprobación 

fiscal, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

 

PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO. 

1. Los cursos de capacitación que se brindan a través de la Casa de la Cultura son apoyados de 

manera institucional por el Instituto de Capacitación para el Trabajo del estado de Morelos 

(ICATMOR), mediante la firma de convenios donde el Ayuntamiento ofrece las instalaciones 

para que las personas que deseen tomar los cursos, puedan acudir aportando una cantidad 

de $3.00 por hora o $4.00 dependiendo del curso que se trate. 

 

2. El ICATMOR proporciona al Ayuntamiento la documentación necesaria para que las 

personas se inscriban a los cursos y aporten su cuota que les da derecho a los cursos. 

 

3. Los recursos recabados por el Ayuntamiento para la impartición de los cursos, son 

remitidos en su totalidad al ICATMOR, por lo que el ayuntamiento no dispone de dichos 

recursos para ningún fin particular. 

 

4. El Ayuntamiento, a través de la Coordinación de Cultura de la Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y Deportes, difunde y promueve los cursos de capacitación que se 

imparten en la Casa de la Cultura, en beneficio delos habitantes. 
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PROCEDIMIENTO: SISTEMA MUNICIPAL DEL DEPORTE. 

1. EL Ayuntamiento, a través de la Dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes, 

apoya el desarrollo de la actividad deportiva del municipio poniendo a disposición de los 

deportistas, las instalaciones de los diferentes deportes que se practican en el municipio. 

 

2. El ayuntamiento realiza un registro de todos los deportistas del municipio, para 

incorporarlos a las ligas municipales del deporte y brindarles la oportunidad de participar 

en los torneos. 

 

3. Para un mejor desarrollo de la actividad deportiva, se aplica el reglamento de Cultura Física 

y Deporte para el Municipio de Atlatlahucan. 

 

4. Los deportistas acreedores de estímulos por parte del Ayuntamiento, son los que con su 

participación en los torneos, alcanzan los lugares más sobresalientes y cumplen lo 

establecido en el Reglamento. 

 

5. La dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes difunde, promueve y apoya las 

actividades delos deportistas, en coordinación con las ligas municipales del deporte. 
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VI. PROCEDIMIENTOS. 
HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN. 

No. Revisión 
Pág. (s). 

Afectadas 
Naturaleza del cambio Motivo del cambio 

Fecha de 
Vigencia 

 
0 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Todas 

 
Elaboración de Manual de Políticas  

y  Procedimientos 

 

 
Elaboración del Manual 

de Políticas y 

Procedimiento. 

 
19/02/2013 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
Esta es una copia controlada del procedimiento de 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria General del H. Ayuntamiento. 

La distribución de las copias controladas se realiza se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

 

 

AREA FUNCIONAL COPIA No. 

 Secretaria General. 

 

Dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes 

                              1  

   

                              2 
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1. Propósito: 

Establecer los lineamientos aplicables sobre los Programas de: Infraestructura educativa (Ramo 

XXXIII, Fondo V), Becas Municipales de Aprovechamiento, Programa de Apoyo a la Infraestructura 

Cultural de los Estados (PAICE), Programa de Desarrollo Cultural Municipal, Capacitación para el 

Trabajo Municipal del Deporte (SIMUDE). 

 

2. Alcance: 

Este procedimiento es aplicable a la Dirección de Educación, Cultura, Recreación y  Deportes y se 

involucran los directores de las escuelas de los diferentes niveles educativos instalados en el 

municipio. El Instituto de la Educación básica del Estado de Morelos (IEBEM), Instituto de Cultura 

de Morelos (ICM), Instituto del Deporte y la Juventud de Morelos (INDEJUM), Centro INAH 

Morelos, Instituto de Capacitación para el Trabajo de Morelos (ICATMOR), CONACULTA, Dirección 

de Servicios Públicos y Tesorería Municipal. 

3. Referencias: 

Manual de Organización de la Dirección de Educación, Cultura, Recreación y Deportes. 

Ley General de Educación. 

Ley de Educación del Estado de Morelos. 

Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Atlatlahucan, Morelos. 

 

4. Responsabilidades: 

 

5. Definiciones: 

 

6. Método de trabajo: 

1.1 Simbología. 

1.2 Diagrama de flujo. 

1.3 Descripción de actividades. 
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6.1 Simbología. 

Símbolo Nombre Descripción 

 
 Inicio o Termino 

Señala donde inicia  termina un 

procedimiento. 

 
Actividad. 

Representa la ejecución de una o más 

tarea de un procedimiento. 

 
Decisión. 

Indica las opciones que se pueden seguir, 

en caso de que sea necesario tomar 

caminos alternativos. 

 

Conector. 

Mediante el símbolo se puede unir,, 

dentro de la misma hoja dos o más 

actividades separadas físicamente en el 

Diagrama de Flujo, utilizando para su 

conexión números arábigos, indicando la 

actividad con la que se debe continuar. 

 

Conector de página. 

Similar el significado del símbolo anterior, 

solo que este se emplea cuando las 

actividades quedan separadas en 

diferentes páginas. Dentro del símbolo se 

utilizara un numero arábigo que indicara 

la actividad a la cual continua el diagrama. 

 

Archivo Temporal. 
Indica que se guarda un 

documento/producto/insumo durante un 

periodo determinado. 

 
Archivo Definitivo. 

Indica que se guarda un documento, 

producto o insumo de forma permanente. 

 
Documento. 

Representa un documento, formato o 

cualquier, que se recibe, elabora o envía. 
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Símbolo Nombre Descripción 

 

Líneas de dirección. 
Representa la ejecución opcional de una 

tarea dentro de la secuencia del 

procedimiento. 

 
Nota. 

Se utiliza para indicar comentarios o 

aclaraciones a una actividad y se puede 

conectar a cualquier símbolo del Diagrama 

de Flujo en el lugar donde la anotación 

significativa. 

Dentro de este símbolo se puede 

informar:  

• Tiempo necesario para realizar 

cierta(s) por una instancia que 

esporádicamente intervenga en 

el procedimiento. 

 
Actividad Opcional 

Representa la ejecución opcional de una 

tarea dentro de la secuencia del 

procedimiento. 

 

Documento Opcional 
Representa un documento que dentro del 

procedimiento puede elaborarse, 

requerirse o utilizarse. 

 

Documento Destruido 
Indica la destrucción o eliminación de un 

documento, por no ser necesario. 

 
Proceso. Indica el procesamiento de información.  
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6.3.1 Descripción de Actividades (INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA) 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo (No. 

De Control) 

1 

Dirección de 

Educación, Cultura, 

Recreación y 

Deportes. 

Solicita mediante oficio a los directores de 

las escuelas, relación de necesidades de 

infraestructura educativa. 

 

2 
Director de la 

Escuela. 

Elabora relación de necesidades y envía a la 

Dirección de Educación, Cultura, Recreación 

y Deportes. 

 

3 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recibe y analiza de cada escuela, las 

relaciones de necesidades de 

infraestructura debidamente validadas. 

 

4 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

En caso de que las necesidades reportadas 

no correspondan a infraestructura básica, 

devuelve relación a la escuela y solicita su 

corrección. 

 

5 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Si cumple las especificaciones requeridas, 

elabora concentrado general de 

necesidades de todo el municipio y envía 

mediante oficio al IEBEM.  

 

6 

Instituto de la 

Educación Básica del 

Estado de Morelos. 

Recibe el oficio y concentrado general de 

necesidades de infraestructura de todas las 

escuelas del municipio. 

 

7 

Instituto de la 

Educación Básica del 

Estado de Morelos. 

Programa reunión con los municipios para 

que se analicen las propuestas de 

necesidades que son factibles de atender en 

el programa anual y envía oficio de 

invitación para el análisis y definición del 

catálogo. 

 

8 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recibe oficio de invitación y se programa 

para acudir a la reunión en la fecha indicada 

por el IEBEM. 

 

9 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Propone ante las autoridades 

correspondientes del IEBEM, las 

necesidades más urgentes de considerarse 

en el Catalogo de Infraestructura Básica 

anual. 

 

  



 

 AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN 
2013-2015 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS  
DIRECIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA, 

RECREACION  

FECHA DE 
ELABORACION 

ENERO 2013 

PAGINA 
 

23 
 

DE  

CLAVE RHPP-ENE-13 
 

23 

 

 

  

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo (No. De 

Control) 

10 

Instituto de la 

Educación Básica del 

Estado de Morelos. 

Define conjuntamente con el municipio el 

catálogo de infraestructura educativa básica 

del año. 

 

11 

Instituto de la 

Educación Básica del 

Estado de Morelos. 

Planea y programa en coordinación con el 

Instituto de Infraestructura Educativa de 

Morelos (INEIEM), los recursos necesarios 

para la ejecución de las obras. 

 

12 

Instituto Estatal de 

Infraestructura 

Educativa de 

Morelos. 

Elabora los expedientes técnicos de obra de 

cada una de las escuelas beneficiadas, para 

su entrega en reunión oficial con 

autoridades educativas. 

 

13 

Instituto de la 

Educación Básica del 

Estado de Morelos. 

Envía al municipio oficio de invitación para 

la reunión con autoridades educativas para 

la firma y entrega de los convenios de 

colaboración. 

 

14 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Acude a reunión donde recibe los convenios 

firmados y recibe capacitación, acerca de las 

actividades a realizar para la atención de las 

escuelas. 

 

15 
Dirección de Obras 

Públicas Municipales. 

En coordinación con el INEIEM, llevan a 

cabo las obras programadas en beneficio de 

las escuelas. 

 

16 
Dirección de Obras 

Públicas Municipales. 

Informa a la Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y Deportes fecha de 

conclusión y entrega de las obras, para su 

recepción. 

 

17 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Informa a los directores de las escuelas, 

fecha de entrega de las obras concluidas, 

para su recepción. 

 



 

 AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN 
2013-2015 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS  
DIRECIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA, 

RECREACION  

FECHA DE 
ELABORACION 

ENERO 2013 

PAGINA 
 

24 
 

DE  

CLAVE RHPP-ENE-13 
 

24 

 

6.3.2 Descripción de Actividades (BECAS MUNICIPALES DE APROVECHAMIENTO): 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo (No. De 

Control) 

1 

Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y 

Deportes. 

Propone ante cabildo llevar a cabo por periodo 

escolar, el Programa De Becas Municipales De 

Aprovechamiento para el 10% de la población 

escolar de educación básica y el 6% para bachiller, 

considerando los mejores alumnos delas escuela. 

 

2 

Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y 

Deportes. 

Convoca a reunión de directores de las escuelas de 

educación básica y del COBAEM del municipio, a 

fin de definir las bases de la convocatoria del 

Programa. 

 

3 Director de la Escuela. 

Acude a reunión para definir conjuntamente con el 

Ayuntamiento, las bases de la convocatoria del 

Programa. 

 

4 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Emite y envía mediante oficio a las escuelas, la 

convocatoria del Programa para su publicación a 

los alumnos y padres de familia de las escuelas. 

 

5 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Solicita a los directores de las escuelas, reportar 

con oportunidad la relación de los alumnos más 

sobresalientes para su reporte a la Dirección de 

Educación, Cultura, Recreación y Deportes. 

 

6 Director de la Escuela. 

Elabora con base en los resultados de la evaluación 

bimestral, la relación de los alumnos más 

sobresalientes para su reporte a la Dirección de 

Educación, Cultura, Recreación y Deportes. 

 

7 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Recibe mediante oficio, relación de alumnos 

acreedores de las becas para su captura y 

programación de pago. 

 

8 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Emite por escuela, formato de alumnos becados 

para solicitar los recursos necesarios para el pago 

correspondiente. 

 

9 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Con la autorización del Presidente Municipal, 

solicita la Tesorería, los recursos necesarios para el 

pago de las becas. 

 

 

 
 

Paso. 

 
Responsable. 

 
Actividad 

 
Documento de Trabajo (No. De 

Control) 

10 Tesorería Municipal 
Recibe oficio de autorización de recursos para el 

pago de las becas. 
 

11 Tesorería Municipal 

Empaca por alumno y escuela, las becas 

correspondientes de acuerdo al monto establecido 

por el nivel educativo. 
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12 Tesorería Municipal 

Proporciona a la Dirección de Educación, Cultura, 

Recreación y Deportes, las becas empacadas y 

organizadas por escuela y nivel educativo. 

 

13 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Recibe los recursos e informa a los directores de 

las escuelas, para que se realice el pago de las 

becas en la fecha indicada. 

 

14 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Realiza el pago de las becas a los alumnos 

beneficiados, recabando firma de los alumnos y de 

los padres de familia. 

 

15 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Valida la relación de los alumnos que fueron 

beneficiados en el Programa y turna para su firma 

a la Tesorería y Presidente Municipal. 
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6.3.3 Descripción de Actividades (PROGRAMA DE APOYO A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL DE LOS 

ESTADOS “PAICE”): 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. De Control) 

1 

Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y 

Deportes. 

Verifica ante las Instituciones estatales y 

federales de cultura, los programas que 

permitan apoyar la infraestructura cultural del 

municipio. 

 

2 

Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y 

Deportes. 

Analiza la infraestructura cultural del municipio 

susceptible de apoyarse con los programas de 

gobierno. 

 

3 Director de la Escuela. 

Solicita ante las instancias correspondientes 

inscripción al PAICE, a fin de mejorar las 

condiciones de infraestructura del municipio. 

 

4 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Desarrolla proyecto de trabajo relacionado con 

la obra que se requiere apoyar, para mejorar 

sus condiciones físicas y de servicio. 

 

5 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Presenta propuesta de proyecto ante el cabildo 

y autoridades estatales y federales, para 

conseguir su autorización e inscripción al 

programa. 

 

6 Cabildo. 

Analiza propuesta de proyecto y define la 

pertinencia de apoyar económicamente, de 

acuerdo a los lineamientos del programa 

establecido por la federación. 

 

7 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Recibe proyecto aprobado y lo presenta ante el 

instituto de Cultura de Morelos (ICM), para su 

análisis y propuesta ante el CONACULTA. 

 

8 
Instituto de Cultura de 

Morelos. 
Recibe proyecto del PAICE del municipio.  

9 
Instituto de Cultura de 

Morelos. 

Analiza, valida y turna al CONACULTA para su 

análisis y valoración. 
 

10 CONACULTA. 
Analiza, valora y determina factibilidad de 

apoyo del proyecto. 
 

11 CONACULTA. 

Solicita al ICM justificación del proyecto 

susceptible de apoyo, a fin de definir su 

inscripción al Programa. 

 

12 ICM 

Informa a la dirección de Educación, Cultura, 

Recreación y Deportes, los requerimientos del 

CONACULTA, para la inscripción del proyecto. 

 

Paso. Responsable. Actividad. 
Documento de Trabajo 

(No. De Control) 

13 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Presenta los requerimientos para la inscripción 

del proyecto. 
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14 ICM 

Turna al CONACULTA los requerimientos del 

proyecto y solicita los lineamientos para su 

entrega al municipio. 

 

15 CONACULTA 

Dictamina en sesión de la Comisión 

Dictaminadora del Programa, la pertinencia de 

apoyar el proyecto con los recursos necesarios. 

 

16 CONACULTA 

Proporciona a través del ICM al municipio, los 

lineamientos del programa y elabora el 

convenio de colaboración para su firma entre el 

municipio, el ICM y el CONACULTA 

 

17 CONACULTA 

Solicita al municipio, la conformación de un 

comité de seguimiento a instalarse en el 

municipio y la apertura de una cuenta bancaria 

para  el depósito de los recursos asignados para 

el proyecto. 

 

18 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Realiza el trámite de apertura de la cuenta 

bancaria.  

19 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Instala el comité de seguimiento de 

conformidad con los lineamientos establecidos.  

20 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Ejerce los recursos asignados para el proyecto. 

 

21 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Informa a través del comité de Seguimiento 

de manera trimestral al CONACULTA, los 

avances de desarrollo del proyecto. 

 

22 CONACULTA 
Recibe los informes de avance del proyecto y 

solicita el reporte final del mismo. 
 

23 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Elabora el reporte final que da cuenta de la 

totalidad de los recursos y se cancela la 

cuenta bancaria. 

 

24 CONACULTA 

Tras la colocación de la placa 

conmemorativa, el PAICE emite constancia 

de conclusión y finiquito del documento 

jurídico. 
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6.3.4 Descripción de Actividades (PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL): 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. De Control) 

1 

Dirección de 

Educación, Cultura, 

Recreación y 

Deportes. 

Verifica ante las instituciones estatales y 

federales de cultura, los programas que 

permitan apoyar el desarrollo cultural del 

municipio. 

 

2 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Analiza las necesidades culturales del 

municipio susceptible de apoyarse con los 

programas de gobierno. 

 

3 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Solicita al cabildo, la participación del 

Ayuntamiento con una tercera parte de la 

creación de un fondo, para el desarrollo 

cultural del municipio. 

 

4 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Convoca a los ciudadanos del municipio a 

participar en el desarrollo de proyectos de 

cultura, 

 

5 Cabildo. 

Analiza propuesta de proyecto y define la 

pertinencia de apoyar económicamente con 

la tercera parte del fondo, de acuerdo a los 

lineamientos del programa establecido con 

la federación. 

 

6 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recibe notificación del cabildo para 

participar en el programa de Desarrollo 

Cultural Municipal con la tercera parte del 

fondo. 

 

7 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Informa al Instituto de Cultura de Morelos, 

la decisión del municipio de participar con el 

Programa, para fortalecer el desarrollo 

cultural del municipio. 

 

8 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Solicita al ICM los lineamientos del 

Programa, para difundirlos a los ciudadanos 

participantes en los proyectos. 

 

9 
Instituto de Cultura 

de Morelos. 

Entrega al municipio los lineamientos del 

Programa y solicita la integración de un 

Consejo ciudadano de cultura, para el 

análisis y seguimiento de las actividades 

relacionadas con este programa. 
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10 

Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y 

Deportes. 

Recibe los lineamientos y convoca a los 

participantes para integrar el Consejo 

Ciudadano. 

 

12 

Dirección de Educación, 

Cultura Recreación y 

Deportes. 

Instala el Consejo Ciudadano y entrega 

lineamientos para seguimiento del 

Programa. 

 

12 Consejo Ciudadano. 

Emite convocatoria para invitar a los 

ciudadanos a participar en el desarrollo de 

proyectos de trabajo de desarrollo cultural 

municipal. 

 

13 Ciudadanos. 

Presentan sus proyectos de trabajo de 

conformidad con los lineamientos de la 

convocatoria. 

 

14 Consejo Ciudadano. 

Recibe y verifica los proyectos de trabajo y 

devuelve a los responsables de los 

proyectos con las observaciones para su 

corrección. 

 

15 Responsables de proyectos 

Corrigen proyectos de trabajo y entregan al 

Consejo Ciudadano para su valoración y 

entrega a la Comisión Estatal de Consejos 

Ciudadanos. 

 

16 
Comisión Estatal de 

Consejos Ciudadanos 

Analiza y valora en sesión ordinaria, los 

proyectos de trabajo, emitiendo el fallo y la 

autorización de recursos para su desarrollo. 

 

17 
Comisión Estatal de 

Consejos Ciudadanos 

Informa de manera oficial al Consejo 

Ciudadano, acerca de los proyectos de 

trabajo aprobados y la cantidad de recursos 

asignados. 

 

18 Consejo Ciudadano. 

Recibe notificación de aprobación de 

proyectos y prepara documentación para 

entrega de recursos y seguimiento de los 

proyectos. 

 

19 Responsables de proyectos 

Recibe recursos y firma la documentación 

correspondiente para el desarrollo de los 

proyectos. 

 

20 Responsables de proyectos 
Ejerce los recursos asignados para el 

desarrollo de los proyectos. 
 

 



 

 AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN 
2013-2015 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS  
DIRECIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA, 

RECREACION  

FECHA DE 
ELABORACION 

ENERO 2013 

PAGINA 
 

30 
 

DE  

CLAVE RHPP-ENE-13 
 

30 

 

 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo (No. De 

Control) 

21 Consejo Ciudadano. 

Solicita a los representantes de los 

proyectos, cronograma de actividades de 

avance de los proyectos. 

 

22 
Responsable de los 

proyectos. 

Entregan cronograma de actividades al 

Consejo Ciudadano y el soporte de gastos 

de los proyectos de trabajo. 

 

23 Consejo Ciudadano. 

Recibe cronograma y soporte de gastos para 

su entrega al Instituto de Cultura de 

Morelos. 

 

24 
Instituto de Cultura de 

Morelos. 

Recibe documentación y verifica para su 

visto bueno y devuelve al Consejo 

Ciudadano. 

 

25 Consejo Ciudadano. 

Prepara expedientes de cada uno de los 

proyectos para su resguardo y conclusión 

del Programa. 

 

26 
Comisión Estatal de 

Consejos Ciudadanos 

Emite constancia de finiquito y conclusión 

del proyecto. 
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6.3.5 Descripción de Actividades (CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO): 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. De Control) 

1 

Dirección de 

Educación, Cultura, 

Recreación y 

Deportes. 

Invita mediante carteles informativos, a la 

comunidad en general para inscribirse a 

cursos de capacitación para el trabajo. 

 

2 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recibe a personas que solicitan cursos de 

capacitación y elabora relación preliminar 

de acuerdo a los cursos solicitados 

 

3 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Solicita al Instituto de Capacitación para el 

Trabajo del Estado de Morelos (ICATMOR), 

asesoría acerca de los cursos de 

capacitación. 

 

4 ICATMOR 

Proporciona la asesoría al Ayuntamiento y 

solicita su participación para la firma de un 

convenio, donde el Ayuntamiento ofrece el 

espacio físico y el ICATMOR los instructores 

de los cursos, con los costos y condiciones 

establecidas por el ICATMOR. 

 

5 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Informa al personal inscrito, acerca de los 

costos de los cursos y la duración de los 

mismos, a efecto de recabar el importe de 

los cursos y la documentación 

correspondiente para integrar sus 

expedientes. 

 

6 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recaba el importe de los cursos y la 

documentación de cada persona, llena los 

formatos y envía al ICATMOR. 

 

7 ICATMOR 

Recibe los formatos de inscripción a los 

cursos de capacitación para el trabajo, así 

como el importe de los mismos y programa 

al personal para la impartición de los cursos. 

 

8 ICATMOR 
Realiza la capacitación a las personas 

inscritas en los cursos. 
 

9 ICATMOR 

Concluye la capacitación y expide el 

documento oficial correspondiente acerca 

de los cursos. 
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6.3.6 Descripción de Actividades (SISTEMA MUNICIPAL DEL DEPORTE): 

Paso. Responsable. Actividad 
Documento de Trabajo (No. 

De Control) 

1 

Dirección de 

Educación, Cultura, 

Recreación y 

Deportes. 

Emite convocatoria anual para invitar a los 

deportistas a realizar su registro en el 

Sistema Municipal del Deporte (SIMUDE) 

 

2 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Solicita a los deportistas interesados en el 

Registro en el SIMUDE, la documentación 

necesaria para el registro. 

 

3 Deportistas. 

Acuden a la Dirección de Educación, 

Cultura, Recreación y Deportes con la 

documentación necesaria para el registro 

en el SIMUDE.  

 

4 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recibe a los deportistas interesados en el 

registro y proporciona información acerca 

de los beneficios del SIMUDE. 

 

5 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Recaba la documentación y las fotografías 

requeridas para el registro en el SIMUDE. 
 

6 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Realiza el registro de los deportistas en el 

SIMUDE, elabora los expedientes y emite las 

credenciales de los deportistas. 

 

7 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Turna formato de registro de los deportistas 

en el SIMUDE a las ligas municipales del 

deporte, para su inscripción en los torneos 

deportivos. 

 

8 
Liga Municipal del 

Deporte. 

Inscribe a los deportistas en los torneos 

correspondientes, de acuerdo al registro 

emitido por el Ayuntamiento. 

 

9 Deportistas. 

Participan en los torneos correspondientes, 

como en todo deporte siempre con el deseo 

de ser finalistas para poder recibir los 

estímulos del Ayuntamiento. 

 

10 

Dirección de 

Educación, Cultura 

Recreación y 

Deportes. 

Reconoce la participación de los deportistas 

destacados en los torneos, mediante el 

otorgamiento de estímulos que permitan 

motivar más la participación a mejores 

niveles del deporte. 
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VII. DIRECTORIO. 

Nombre/Cargo Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial 

 

Prof. Darío Ariel Vázquez Hernández 

Director de Educación, Cultura y 

Recreación. 

 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

 

Maestra. Lucia Arenales Galicia. 

Coordinador de la Casa de la Cultura. 

 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

 

Juan Miguel Carranza Benitez 

Auxiliar de Educación. 

 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

 

Lic. Aroni Rodríguez Páez. 

Director de Deportes. 

 

 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

 

Genaro Cuenca Colotla 

Vigilante 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

Eleazar Arenales Hernández. 

Intendente. 

 

01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 

Urbano Carranza Porfirio 

Jardinero. 
01 735 351-55-23 

Calle: Galeana esquina con Callejón 

del Calvario s/n, Centro. C.P. 62840 

Atlatlahucan, Mor. 
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VIII. HOJA DE PARTICIPACIÓN. 
Fecha de Inicio. Fecha de Terminación. 

 

15 de febrero de 2013 

 

19 de febrero de 2013 

 

Participantes. Puesto. 

 

Prof. Darío Ariel Vázquez Hernández 

 

Maestra. Lucia Arenales Galicia 

 

Juan Miguel Carranza Benitez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Director de Educación, Cultura, Recreación y Deportes. 

 

Coordinador de la Casa de la Cultura. 

 

Auxiliar de Educación. 

 

 

 

 

 

Juan Miguel Carranza Benitez.   

Asesor Designado  
Responsable de la Elaboración del Manual de 

Organización. 
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Procedimiento: INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA. 

6.2.1 Diagrama de Flujo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

INICIO 

La dirección de Educación, Cultura,  

Recreación y Deportes (DECURD) solicita 

mediante oficio a las escuelas, relación de 

necesidades de infraestructura básica. 

1 

En caso de que las 

necesidades reportadas 

no correspondan a 

infraestructura básica, 

devuelve relación a la 

escuela y solicita su 

corrección. 

La escuela elabora relación de necesidades 

y envía a la DECURD. 

2 

La DECURD recibe y analiza de cada 

escuela, las relaciones de necesidades de 

infraestructura debidamente validadas. 
3 

La escuela corrige el 

concentrado general de 

necesidades y envía a la 

DECURD. 0 

La DECURD elabora concentrado general 

de necesidades de todo el municipio y 

envía mediante oficio al IEBEM. 
5 

4 
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6 

Recibe el oficio y concentrado general de 

necesidades de infraestructura de todas las 

escuelas del municipio. 
6 

El IEBEM programa reunión con los 

municipios para que se analicen las 

propuestas de necesidades y envía oficio 

de invitación para definición del catálogo. 7 

La DECURD recibe oficio de invitación y se 

programa para acudir a la reunión en la 

fecha indicada por el  IEBEM. 

8 

La DECURD propone ante las autoridades 

del IEBEM, las necesidades más urgentes 

de considerarse en el Catálogo de 

Infraestructura Básica. 9 

El IEBEM define conjuntamente con el 

municipio el catálogo de infraestructura 

educativa básica del año. 
10 

El IEBEM planea y programa en 

coordinación con el instituto de 

Infraestructura Educativa de Morelos 

(INEIEM), los recursos para la ejecución de 

obras 
11 

12 
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INEIEM elabora los expedientes técnicos de 

obra de las escuelas beneficiadas, para su 

entrega en reunión oficial con autoridades 

educativas. 12 

El IEBEM envía a la DECURD oficio de 

invitación para la reunión con autoridades 

educativas para la firma y entrega de los 

convenios de colaboración. 13 

La DECURD acude a reunión donde recibe 

los convenios firmados y capacitación, 

acerca de las actividades a realizar para la 

atención de las escuelas. 14 

La Dirección de Obras Públicas (DOP) en 

coordinación con el INEIEM, llevan a cabo 

las obras programadas en beneficio de las 

escuelas. 15 

La DOP informa a la Dirección de 

Educación, Cultura, Recreación y  Deportes 

fecha de conclusión y entrega de las obras 

para su recepción. 16 

La DECURD informa a los directores de las 

escuelas, fecha de entrega de las obras 

concluidas, para su recepción. 

17 

FIN 
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Procedimiento: BECAS MUNICIPALES DE APROVECHAMIENTO. 

6.2.2 Diagrama de Flujo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

La DECURD propone ante el cabildo llevar a 

cabo por periodo escolar, el Programa de 

Becas Municipales de Aprovechamiento 

para el 10 % de la población escolar de 

educación básica y el 16 % para bachiller. 
1 

La DECURD convoca a reunión de 

directores de las escuelas de Educación 

básica y del COBAEM del municipio, a fin 

de definir las bases de la convocatoria del 

programa. 
2 

El Director de la escuela acude a reunión  

para definir conjuntamente con el 

Ayuntamiento, las bases de la convocatoria 

del Programa. 3 

La DECURD solicita a los directores de las 

escuelas, reporte de alumnos becados. 

5 

La DECURD emite y envía mediante oficio a 

las escuelas, la convocatoria del Programa, 

para su publicación a los alumnos y padres 

de  familia delas escuelas. 4 

El director de la escuela, con base en los 

resultados de la evaluación, elabora y envía 

la relación de alumnos becados, a la 

DECURD. 6 

7 
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La DECURD recibe la relación de alumnos 

becados para su captura y programación 

de pagos. 7 

La DECURD emite listado por escuela de 

alumnos becados. 

8 

La DECURD solicita a la Tesorería con 

autorización del Presidente Municipal, los 

recursos para el pago de becas. 9 

La tesorería recibe oficio de autorización 

de recursos para el pago de becas. 

10 

La Tesorería empaca por alumno y escuela, 

las becas correspondientes. 

11 

La Tesorería proporciona a la DECURD las 

becas empacadas y organizadas por 

escuelas y nivel educativo. 12 

13 
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La DECURD recibe los recursos e informa a 

los directores de las escuelas, la fecha de 

pago de becas. 13 

La DECURD realiza el pago de becas, 

recabando firmas de los alumnos y padres 

de familia. 14 

La DECURD valida la relación de alumnos 

becados y turna a firma de tesorería y del 

Presidente Municipal. 15 

FIN 
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Procedimiento: PROGRAMA DE APOYO A LA INFRAESTRUCTURA CULTURAL DE LOS ESTADOS (PAICE). 

6.2.2 Diagrama de Flujo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

La DECURD verifica ante las instituciones 

estatales y federales, los programas que 

permitan apoyar la infraestructura cultural 

del municipio 1 

La DECURD analiza la infraestructura 

cultural del municipio susceptible de 

apoyarse con los programas de gobierno. 
2 

La DECURD solicita ante las instancias 

correspondientes, inscripción al PAICE, a 

fin de mejorar las condiciones de 

infraestructura del municipio. 3 

La DECURD desarrolla proyecto de trabajo 

relacionado con la obra que se requiere 

apoyar, para mejorar sus condiciones 

físicas y de servicio. 4 

La DECURD presenta propuesta de 

proyecto ante el cabildo y autoridades 

estatales y federales, para su inscripción al 

programa. 5 

El Cabildo analiza propuesta de proyecto 

ante el cabildo y autoridades estatales y 

federales, para su inscripción al Programa. 

 

6 

7 
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La DECURD recibe proyecto aprobado y 

presenta ante el ICM, para su análisis y 

propuesta ante el CONACULTA. 

 

7 

El ICM recibe proyecto del PAICE del 

municipio. 

 
8 

El ICM analiza, valida y turna el proyecto al 

CONACULTA, para su análisis y valoración. 

 
9 

El CONACULTA analiza,  valora y determina 

factibilidad de apoyo del proyecto. 

10 

El CONACULTA solicita al ICM justificación 

del proyecto susceptible de apoyo, a fin de 

definir su inscripción al Programa. 
11 

El ICM informa a la DECURD los 

requerimientos del CONACULTA para la 

inscripción del proyecto. 
12 

13 
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La DECURD presenta los requerimientos 

para la inscripción del proyecto 

 
13 

El ICM turna al CONACULTA los 

requerimientos del proyecto y solicita los 

lineamientos para su entrega al municipio. 14 

El CONACULTA dictamina en sesión con la 

Comisión dictaminadora del programa, la 

pertinencia de apoyar el proyecto con los 

recursos necesarios. 15 

El CONACULTA proporciona a través del 

ICM, los lineamientos del programa y 

elabora convenio de colaboración entre 

CONACULTA, ICM y municipio. 16 

El CONACULTA solicita al municipio, la 

conformación de un Comité de 

Seguimiento del municipio y la apertura de 

una cuenta bancaria para el depósito del os 

recursos. 
17 

La DECURD realiza el trámite de apertura 

de la cuenta bancaria. 

 
18 

19 
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La DECURD instala el comité de 

seguimiento, de acuerdo a los 

lineamientos. 
19 

La DECURD ejerce los recursos asignados 

para el proyecto. 

 
20 

La DECURD informa a través del Comité de 

seguimiento, de manera trimestral al 

CONACULTA, los avances de desarrollo del 

proyecto. 21 

El CONACULTA recibe los informes de 

avance del proyecto y solicita el reporte 

final del mismo. 

 

22 

La DECURD elabora el reporte final que da 

cuenta de la totalidad de los recursos y se 

cancela la cuenta bancaria. 

 

23 

El CONACULTA tras la colocación de la 

placa conmemorativa del PAICE, emite 

constancia de conclusión y finiquito del 

documento jurídico. 24 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL. 

6.2.4 diagrama de flujo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

La DECURD verifica ante las instituciones 

estatales y federales, los programas que 

permitan apoyar el desarrollo cultural del 

municipio. 1 

La DECURD analiza las necesidades 

culturales del municipio susceptible de 

apoyarse con los programas de gobierno. 

 

2 

La DECURD solicita al Cabildo, la 

participación del Ayuntamiento con una 

tercera parte de la creación de un fondo, 

para el desarrollo cultural del municipio. 3 

La DECURD convoca a los ciudadanos del 

municipio, a participar en el desarrollo de 

proyectos de cultura. 

 

4 

El Cabildo analiza propuestas del proyecto 

y defina la pertinencia de apoyar 

económicamente con la tercera parte del 

fondo, de acuerdo con los lineamientos del 

programa establecido 
5 

La DECURD recibe notificación del Cabildo 

para participar en el programa, con la 

tercera parte del fondo. 

 

6 

6 

INICIO 
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE DESARROLLO CULTURAL MUNICIPAL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La DECURD solicita al ICM los lineamientos 

del programa, para difundirlos a los 

ciudadanos participantes de los proyectos. 

 

8 

El ICM entrega al municipio, los 

lineamientos del programa y solicita la 

integración de un consejo ciudadano, para 

el análisis de las actividades realizadas con 

el programa. 
9 

La DECURD recibe los lineamientos del 

programa y convoca a los participantes 

para integrar el consejo ciudadano. 

 

10 

La DECURD instala el Consejo Ciudadano y 

entrega lineamientos para seguimiento del 

programa. 

 

11 

La DECURD informa al ICM, la participación 

del municipio de participar en el programa, 

para fortalecer el desarrollo cultural del 

municipio.. 7 

12 

El Consejo Ciudadano emite convocatoria 

para invitar a los ciudadanos a participar en 

el desarrollo de proyecto de trabajo. 

 

12 
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE APOYO A LA INFRAESTRUCTURA  CULTURAL DE LOS ESTADOS 

(PAICE). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los ciudadanos presentan sus proyectas de 

trabajo de conformidad con los 

lineamientos  de convocatoria. 

 

13 

El Consejo Ciudadano recibe y verifica los 

proyectos de trabajo y devuelve a los 

responsables para su corrección. 

 

14 

Los responsables de los proyectos corrigen 

los proyectos y entregan al Consejo 

Ciudadano para su valoración. 

 

15 

La comisión Estatal de Consejos 

Ciudadanos analiza y valora los proyectos, 

emite su fallo y autoriza los recursos 

necesarios para su desarrollo. 16 

La Comisión Estatal informa de manera 

oficial al Consejo Ciudadano, acerca de los 

proyectos aprobados y los recursos 

necesarios a cada uno. 17 

El Consejo Ciudadano recibe notificación 

de aprobación de proyectos y prepara 

documentación para entrega de recursos y 

seguimiento. 18 

18 
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Los responsables de los proyectos reciben 

los recursos y firman la documentación 

correspondiente para el desarrollo de sus 

proyectos. 19 

Los responsables de los proyectos ejercen 

los asignados. 

 
20 

El Consejo Ciudadano solicita a los 

responsables de los proyectos, cronograma 

de actividades de avance de proyecto. 

 

21 

Los responsables de los proyectos entregan 

cronograma de actividades al Consejo 

Ciudadano y el soporte de gastos 

realizados. 22 

El Consejo Ciudadano recibe cronograma 

de actividades y soporte de gastos para su 

entrega al Instituta de Cultura de Morelos. 

 

23 

El ICM recibe documentación y verifica 

para su visto bueno y devuelve al Consejo 

Ciudadano. 
24 

El Consejo Ciudadano prepara expedientes 

de cada uno de los proyectos para su 

resguardo, seguimiento y conclusión del 

Programa. 25 

La Comisión Estatal de Consejos 

Ciudadanos emite constancia de finiquito y 

conclusión del proyecto. 

 

26 

FIN 
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CAPACITACION PARA EL TRABAJO 

6.2.5. Diagrama de Flujo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La RECURD invita a las comunidades en 

general, a inscribirse a concursos de 

capacitación para el trabajo. 

 

1 

INICIO. 

La DECURD recibe a las personas que 

solicitan los recursos y emite relación 

preliminar de acuerdo a los recursos 

solicitados. 2 

La RECURD solicita al Instituto de 

Capacitación para el Trabajo. De Morelos 

(ICATMOR), asesoría acerca de los recursos 

de capacitación 3 

El ICATMOR proporciona asesoría al 

Ayuntamiento y solicita su participación 

para la firma de convenios. 

 

4 

La DECURD informa al personal inscrito en 

los cursos e integrar expedientes. 

 5 

La DECURD recaba el importe de los cursos 

y la documentación requerida, llena los 

formatos y envía al ICATMOR. 

 

6 

6 
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El ICATMOR recibe los formatos de 

inscripción, así como el importe de los 

mismos y programa al personal para la 

impartición de los recursos. 7 

El ICATMOR realiza la capacitación de las 

personas inscritas en los cursos. 

 8 

El ICATMOR concluye la capacitación y 

expide el documento oficial 

correspondiente acerca de los recursos. 

 

9 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: SISTEMA MINUCIPAL DEL DEPORTE. 

6.2.6. Diagrama de Flujo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La DECURD  emite convocatoria anual para 

invitar a los deportistas a realizar su 

registro en los sistemas municipales del 

deporte (SIMUDE). 1 

La DECURD solicita a los interesados del 

registro en el SIMUDE, la documentación 

necesaria para su registro. 

 

2 

Los deportistas acuden con la 

documentación necesaria para su registro. 

 3 

La DECURD recibe a los deportistas 

interesados y proporciona información 

acerca de los beneficios del SIMUDE. 

 

4 

La DECURD recaba la documentación y las 

fotografías para el registro. 

 5 

La DECURD realiza el registro de los 

deportistas en el SIMUDE, elabora los 

expedientes y emite credenciales de los 

deportistas. 6 

INICIO 

6 
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La DECURD turna formato de registro de 

los deportistas en el SIMUDE a las ligas del 

deporte, para su inscripción en los torneos. 

 

7 

La Liga Municipal del Deporte inscribe a los 

deportistas en los torneos 

correspondientes, de acuerdo con el 

Registro emitido por la DECURD. 8 

 

Los deportistas participan en los torneos. 
9 

La DECURD reconoce la participación de los 

deportistas destacados en los torneos 

mediante estímulos. 

 

10 

FIN 



 

 AYUNTAMIENTO DE ATLATLAHUCAN 
2013-2015 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS  
DIRECIÓN DE EDUCACIÓN, CULTURA, 

RECREACION  

FECHA DE 
ELABORACION 

ENERO 2013 

PAGINA 
 

53 
 

DE  

CLAVE RHPP-ENE-13 
 

53 

 

                                   XIII. PLAN DE TRABAJO 

 

 

Mes Actividad  

Enero  • Asistencia a las instituciones educativas del municipio para tomar en 

cuenta sus prioridades de mayor importancia. 

• Reunión en CEDIF con los directivos de las distintas instituciones. 

Febrero  • Mandar convocatoria para el programa becas municipales. 

• Toma de protesta del consejo de participación municipal. 

Marzo  • Actividades relevantes a la feria. 

• Capacitación para el programa “ver bien para aprender mejor” 

• Entrega de lentes a alumnos de distintas instituciones. 

• Entrega del recurso económico a alumnos becados.  

Abril  • Entrega del apoyo económico a las instituciones que están beneficiadas 

en el programa escuelas de calidad. 

Mayo • Conferencia a alumnos y alumnas sobre el tema conozco mi cuerpo con 

el fin de prevenir embarazos en la adolescencia. 

Junio  

Julio   

Agosto   

Septiembre   

Octubre   

Noviembre   

Diciembre   

 

Las actividades señaladas y las que faltan vas a acordes a fechas estimuladas por programas 

estatales y federales, por lo cual aun no se pueden programas actividades en los meses siguientes 

hasta que salgan dichas convocatorias.
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Atlatlahucan, Mor. 15 de febrero  del 2013. 


