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El presente manual tiene como 
cuáles serán sus funciones bá
importante documento. 
 
Será el manual de consulta e ind
resto del personal adscrito a
conformidad con las atribucione
perfiles profesionales, debe asum
 
Los conocimientos, experiencias
los servidores públicos, serán 
corresponden, harán del área un
aspectos educativos y culturales
las capacidades e iniciativas qu
de la institución, un equipo in
propuestas por el Ayuntamiento.
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II. INTRODUCCIÓN 

 objeto ser la base normativa que indique a
ásicas de acuerdo a los lineamientos esta

nducción para el personal de nuevo ingreso,
a esta área que le permita realizar sus
nes que le confiere el marco legal, que de
umir su cargo con responsabilidad. 

as, poder de decisión y el liderazgo con que
 una fortaleza que combinados con las 

un medio por el cual se pueda desarrollar e
es, por lo que es importante conocer y expl
ue cada uno tenga, para garantizar con el r
integrado que coadyuve en el cumplimien
o. 
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La Dirección de Educación y 
Administraciones anteriores, lo q
como las funciones no se apega
establecían en el Marco Lega
administrativos y el desempeño d
 
El Honorable Ayuntamiento 201
en transformar al municipio a pa
solvencia y efectividad, dando so
cabal cumplimiento de la “Moder
Desarrollo 2013-2015, a través 
de las estructuras de organizaci
modernizar y eficientar la operac
 
En consecuencia, la Dirección d
Organización, para que el perso
desarrollo municipal en mate
responsabilidades que debe asu
todo proceso, ya sea administr
mejores resultados en las accion
públicos para brindar servicios d
a través de los beneficios que re
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III. ANTECEDENTES 

 Cultura no contaba con el Manual de 
 que originaba duplicidad de funciones entr
aban en su totalidad a las atribuciones que e
gal, dando como resultado deficiencias 
 de los servidores públicos. 

13-2015 del Municipio de Yecapixtla, Morelo
artir de un gobierno eficiente y eficaz que se
soluciones a las necesidades de la població
ernización Administrativa” establecida en el 
s de la evaluación, elaboración, actualizació
ción y de los procesos de trabajo que hagan
ción del Gobierno Municipal. 

de Educación y Cultura, ha elaborado el pre
onal involucrado en las diferentes etapas de
eria de educación y cultura, conozca 
umir respecto de la buena planeación con la
trativo, técnico u operativo, con la finalida
ones encaminadas a mejorar el desempeño
 de calidad, así como satisfacer la demanda
recibe del Ayuntamiento. 
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1. Constitución Política de los
 
2. Constitución Política del E
 
3. Ley general de Educación

 
4. Ley de Educación del Esta

 
5. Reglamento de la Ley d

Yecapixtla, Morelos. 
 
6. Reglamento de Cultura pa

 
7. Reglamento Interior del H
 
8. Bando de Policía y Gobier

 
9. Estructura Orgánica Autor
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IV. MARCO JURÍDICO 
 

os Estados Unidos Mexicanos 

Estado Libre y Soberano de Morelos. 

n. 

tado de Morelos. 

de Educación del Estado de Morelos pa

para el Municipio de Yecapixtla. 
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I. Cuidar que no se instalen o

los requisitos que establec
Morelos para el Municipio de

 
II. Coadyuvar en la vigilancia 

instituciones educativas; 
 

III. Establecer servicios bibliote
Sistema Educativo Estatal; 

 
IV. Fomentar y difundir las ac

deportiva en todas las moda
 

V. Auxiliar a la autoridad educa
Estado de Morelos y los regl

 
VI. Participar con las institucion

Municipal de Participación S
familia y representantes de 
escuelas establecidas en el 
maestros, representantes d
mejoramiento de la educació

 
VII. Apoyar en el ámbito municip

la conservación y desarrollo 
al tiempo de facilitar al edu
estatal y a la identidad nacio

 
VIII. Gestionar ante las instancia

para que mediante la firma
desarrollo de actividades q
infraestructura cultural del m

 
IX. Fomentar y promover activi

municipio, la preservación de
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V. ATRIBUCIONES 

o funcionen en su jurisdicción escuelas que
ce el Reglamento de la Ley de Educació
e Yecapixtla, Morelos; 

 de la asistencia de los educandos en ed

tecarios a través de bibliotecas públicas, a

ctividades artísticas, culturales, de educac
alidades; 

cativa estatal en el cumplimiento de la Ley 
glamentos que de ella emanen; 

nes educativas del municipio en la conforma
 Social, integrado por las autoridades munic
e sus asociaciones, maestros distinguidos y
l municipio, representantes de la organizaci

 de organizaciones sociales y demás in
ión; 

ipal los servicios de educación indígena, a 
o de las lenguas, valores y costumbres de lo
ducando su integración y una mayor partic
ional. 

ias estatales y federales, recursos económ
a de convenios se pueda apoyar la prom
que realicen los promotores culturales, a

municipio; 

ividades culturales que fortalezcan el desa
de las costumbres tradicionales y del patrimo
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Apoyar los servicios educativos m
condiciones de infraestructura 
desarrollar programas municip
municipio, que fortalezcan las co
histórico. 
 
 
 

 
Lograr un municipio con las me
ámbito educativo, así como el d
cultural. 
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VI. MISIÓN Y VISIÓN 

MISIÓN 
 

 mediante la gestión pública, que permita ge
a y equipamiento de los planteles esco
ipales de cultura que promuevan la ima
costumbres tradicionales y preserven la rique

VISIÓN 

ejores condiciones de infraestructura y eq
 de mayor identidad en el estado en el ámb
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IX. DESCRIP
DE

PUESTO:    
 
 

JEFE INMEDIATO: 
 
 
 

PERSONAL A SU CARGO: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FUNCIONES PRINCIPALES:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director de Educación y Cultura.

Secretaria de Desarrollo Social. 

Coordinadores   
Encargada de casa de Cultura 
Bibliotecarias   
Talleristas    
Secretaria (vacante sin presupue
 

I. Gestionar ante las instancia
que permitan atender las ne
escuelas del municipio. 

 
II. Promover el respeto a los s

padres de familia, Ayuntami
 

III. Coordinar el desarrollo de p
como una forma de identida

 
IV. Proponer proyectos y g

infraestructura y equipamien
 

V. Proponer ante el cabildo y 
iniciativas que busquen m
nuevas oportunidades de de

 
VI. Coadyuvar con las instan

ofrezcan mejores beneficios
. 
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IPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

      

: 

a. 

 

       
        

       
       

uesto)       

ias competentes de los tres niveles de gobie
necesidades de infraestructura básica y equi

 símbolos patrios, mediante la participación d
iento y sociedad en general en actos cívicos

 programas culturales, que fortalezcan nues
ad del municipio. 

gestionar recursos para mejorar las c
ento cultural del municipio. 

y las instituciones del gobierno del estado 
ejorar las condiciones sociales del munic

desarrollo educativo en general. 

ncias competentes, en el desarrollo de 
s a través del servicio bibliotecario del munic
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DE
 

PUESTO: 
 
 
 

RELACIONES INTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RELACIONES EXTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Director de Educación y Cultura.

− Todas las Áreas de Ayun

− Secretaría de Educación 
− Secretaría de Educación 
− Consejo Nacional para la
− Instituto de la Educación 
− Instituto de Infraestructura
− Secretaría de Cultura de 
− Centro Morelense de las 
− Instituto Nacional de Antr
− Instituto de Capacitación 
− Papalote Museo del Niño
− Ciudadanía en General. 
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ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

a. 

ntamiento. 

n Pública (SEP). 
n del Estado. 
la Cultura y las Artes (CONACULTA). 
n Básica del Estado de Morelos (IEBEM). 
ra Educativa de Morelos (INEIEM). 

e Morelos. 
s Artes (CEMA). 
tropología e Historia (Centro INAH Morelos).
n para el Trabajo de Morelos (ICATMOR). 
o (Cuernavaca y México). 
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PUESTO: 

 
 
 

ESCOLARIDAD: 
 
 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
 
 
 
 
 
 

CONOCIMIENTOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HABILIDADES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Profr. Normalista o Licenciado e
(Recomendable) 

Director de Educación y Cultura
 

– Mínimo tres años en el áre
– Mínimo tres años en la Adm
 
–  

− Legislación federal, estat
− Legislación federal, estat
− Costumbres y tradiciones
− Manejo de personal. 
− Control de gestión. 
− Productividad. 
− Computación. 
 

− Seguridad. 
− Relaciones Humanas. 
− Personalidad amable. 
− Trato Social. 
− Creatividad. 
− Espíritu de Servicio. 
− Concertación Política. 
− Liderazgo y Manejo de G
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PERFIL DEL PUESTO 

 en cualquier materia de Educación y Cultura

a. 

rea docente. 
dministración Pública. 

atal y municipal en materia educativa. 
atal y municipal en materia de cultura. 
es del municipio en general. 

 Grupos. 
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Nombre y Puesto 

Profr. Moisés Amaro Sánche
Director de Educación, Cultura y T

C. Érika Isela Portillo Guerre
Coordinadora de Cultura 

Ma. Guadalupe Rojas Cásare
Bibliotecaria Centro (T. Mat.

Juana Rueda Mendoza 
Bibliotecaria Centro (T. Vesp
Mariana Gutiérrez Alvarado

Bibliotecaria J. Morales (T. Ma
Maricela García Rodríguez

Bibliotecaria J. Morales (T. Ve
María del Rocío Ortega Casti

Bibliotecaria Xochitlán 
Antonia Luna Mena 

Bibliotecaria Achichipico 
Enriqueta Arias Lezama 

Tallerista de Pintura Textil
Erick Héctor Tenorio A. 

Taller de Guitarra 
Crystal Acosta Amaro 

Taller de Frances 
Oscar Martín Galindo Rodrígu

Taller de Danza 
Rodolfo Martínez de la Cruz

Taller de Pintura Artística 
Didimo Enrique Santamaría
Taller de Banda de Viento

Miguel Galicia Ramírez 
Taller de Matemáticas 

Soledad Cortes Alquisira 
Taller de Huarachería 
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X. DIRECTORIO 

Teléfono
s 

Oficiales 

Domici

ez 
 Turismo 

(01731) 178 91 00  Boulevard Las P
Yecapixtla, More

rero 
 

(01731) 178 91 00  Boulevard Las P
Yecapixtla, More

res 
t.) 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

sp) 
 Boulevard Las P

Yecapixtla, More

o 
at.) 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

z 
esp) 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

tillo  Boulevard Las P
Yecapixtla, More

 
 Boulevard Las P

Yecapixtla, More
 
til 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

guez  Boulevard Las P
Yecapixtla, More

uz 
 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

ía 
o 

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

 Boulevard Las P
Yecapixtla, More

  Boulevard Las P
Yecapixtla, More
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cilio Oficial 

 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 
 Palmas s/n, Centro, 
relos, C.P. 62820 




