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OBJETIVO

Contribuir al mejoramiento de calidad de vida de los habitantes del municipio a través de
la promocidn y ejecucion de programas tendientes a Educacion, Cultura y Recreacion.

BASE LEGAL.

Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Buen Gobierno

Constitucion Politica del Estado de Morelos

Ley de Educacion del Estado de Morelos

Ley del Deporte para el Estado de Morelos

Ley de Entrega, Recepcidn de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
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Direccion de Educacion, Cultura y Deportes Codigo:
Procedimiento:: Concursos de pintura DECRD-001
FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Director 1. Recibe la convocatoria de parte | Convocatoria
de la Secretaria de Educacion
Publica
Director

Director de zona

Supervisores

Directores de las
escuelas primarias

Alumnos y/o profesores

Los Directores de cada
escuela

2. Lapasaa ladireccion de
educacién primaria de la zona
correspondiente.

3. Pasa la convocatoria a los
supervisores para que ellos den
la convocatoria a los directores
de cada escuela.

4. Dan la convocatoria a los
directores de las escuelas
primarias

5. Dan la convocatoria a los
alumnos y profesores y las invita
a participar en estas actividades

6. Entregan sus trabajos y la
respectiva documentacion a los
directores de su escuela

7. Entregan la documentacion de
los alumnos a su respectivo
supervisor.

Oficio

Convocatoria

Convocaria

Documentacion
requerida segun
convocatoria

Documentacion
requerida segun
convocatoria
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FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Supervisor 8. Recibe la documentacion y se la Documentacion

da al director de zona

Director de zona 9. Entrega los trabajos de lo alumnos
de la zona que participaran en este
invento y lo entrega a la direccion
de educacion del municipio de

Yecapixtla.
Direccion de 10. Entrega la documentacion y los
educacion trabajos a la secretaria de

educacion publica para que sean
registrados en el concurso.

requerida segun
convocatoria

Documentacion
requerida segun
convocatoria

Documentacion
requerida segun
convocatoria
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DIAGRAMA DE FLUJO

Director de
Educacion

Recibe el formato

A 4

Pasa la convocatoria a
los directores de zona.

A 4

Convocatoria

-Oficio
-Convocatoria

El director de
zona

A 4

Entrega las
convocatorias a cada
director de las
escuelas

-Oficio
> -Convocatoria

Directores de
las primarias

A 4

Pasan la convocatoria
a los alumnos y los
invitan a participar

l

Participar

Continua

NO

Fin del Proceso
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Alumnosy
profesores

Continua

Entregan sus
trabajos y la
respectiva

Documentacion
requerida segun
convocatoria

documentacién a
los directores de
su escuela

A 4

\_/_

Directores de

A 4

Entregan la
documentacion de

las primarias los alumnos a su
respectivo director
de zona
A 4
Entrega los trabajos de lo
Director de alun_m_os de la zona que —
zona participaran en este Documentacion

invento y lo entrega a la
direccion de educacién
del municipio de
Yecapixtla.

.| requerida segun

A\ 4
Continua

convocatoria
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Continua

Direccion de
educacion

Entrega la
documentacion y los
trabajos a la secretaria
de educacidn publica
para que sean
registrados en el
concurso

A 4

< Fin del proceso >
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Direccion de Educacion, Cultura y Deportes Caodigo:
Procedimiento:: Organizacién Eventos Culturales DECRD-002
FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Direccidn e culturay las | Se habla con las personas involucradas
artes con el instituto de cultura de Morelos
Instituto de cultura de Indica que obras o eventos estan
Morelos disponibles y que precio tienen.
Direccidn e culturay las | Habla con el presidente municipal para | oficio
artes pedir la aprobacién del evento
Direccidn e culturay las | Vuelve a hablar con el instituto de
artes cultura de Morelos para establecer un
contrato con los representantes de los
grupos culturales.
Instituto de cultura de Envia al grupo cultural donde lo
Morelos soliciten la direccién de cultura
Direccién e culturay las | En carga de darle promocion al evento a
artes través de los ayudantes municipales del
el poblado donde es el evento y organiza
la infraestructura del lugar.
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Se habla con las personas
involucradas con el instituto de
cultura de Morelos

h 4

Indica que obras o eventos
estan disponibles y que

A 4
Habla con el presidente
municipal para pedir la
aprobacién del evento

A 4
Vuelve a hablar con el instituto de
cultura de Morelos para
establecer un contrato con los
representantes de los grupos
culturales.

h 4
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Continua

Envia al grupo cultural
donde lo solicite la
direccion de cultura

A 4

En carga de darle promocidn al
evento a través de los ayudantes
municipales del el poblado donde
es el evento y organiza la
infraestructura del lugar

A 4
( Fin del procedimiento >
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Direccion de Educacion, Cultura y Deportes Caodigo:
Procedimiento:: Seleccion Reina de las Fiestas Patrias DECRD-003
FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

Direccidn e cultura y las
artes

Presidente Municipal
Direccion e cultura y las

artes

Direccidn e cultura y las
artes

Direccion e cultura y las
artes

Direccidn e cultura y las
artes

Direccion e cultura y las
artes

Ayuntamiento

Direccion e cultura y las
artes

1. Inicia la convocatoria para la
reina de las fiestas patrias y la
Ileva con el presidente para que
la apruebe.

2. Aprueba la convocatoria

3. Busca las sefioritas para
invitarlas a participar en la
pasarela.

4. Busca maestro de pasarela

5. Se buscan patrocinadores.

6. Se buscan los jurados.

7. Renta del mobiliario segun los
recursos otorgados.

8. Compra de corona el cetroy
apoyo con dinero como apoyo
para los vestidos de la reina.

9. A través de oficios se invita a los
directores de todas las escuelas
del municipio a una platica con
la Direccion e culturay las artes
para hacer la invitacion al desfile
del 15 de septiembre.

Convocatoria

Convocatoria 'y
respectivo oficio.

Invitaciones
personalizadas
Oficio, reconocimiento

Oficio de invitacion

Oficio de invitacion

H. Ayuntamiento Constitucional Yecapixtla, Morelos

2006 - 2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Periodo de Elaboracion

Clave-Manual

Marzo - Agosto de 2006

MPAY-PPR/CSN-0906
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Direccion de
educacion cultura
y recreacion

Presidente
Municipal

Direccién de
educacion cultura
y recreacion

Inicia la convocatoria
para la reina de las
fiestas patrias y la lleva
con el presidente para
que la apruebe.

A 4

Aprueba la
convocatoria

A 4

Oficio

Convocatoria 'y
respectivo

A 4

Busca las sefioritas
para invitarlas a
participar en la
pasarela.

A 4

Busca maestro de
pasarela

\ 4

oficio.

Invitaciones
personalizadas

Oficio,
reconocimiento

Se buscan
patrocinadores

A 4

Oficio de

A 4

Continua

A 4

invitacion
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Continua

Se buscan los
jurados.

A 4

Renta del mobiliario
segun los recursos
otorgados.

A 4

Compra de corona el cetro

y apoyo con dinero como

apoyo para los vestidos de

la reina.

A 4

A través de oficios se invita a
los directores de todas las
escuelas del municipio a una
platica con la Direccion e
cultura y las artes para hacer la
invitacion al desfile del 15 de
septiembre.

A 4

( Fin de Procedimiento >

Oficio de
invitacion

Oficios
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