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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, 
CULTURA Y DEPORTE DEL MUNICIPIO DE LA H. ZITÁCUARO, 

MICHOACÁN.

C.C. INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LA 
H. ZITÁCUARO, MICHOACÁN

PRESENTES:

Con fundamento a lo establecido en los artículos 115 fracción II, de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos; art 40 inciso a) fracción XIV; 178 y 182 
de la Ley Orgánica Municipal del Estado de Michoacán de Ocampo, es que, se 
somete a la consideración de este Cuerpo Colegiado la Iniciativa de “MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE” 
DEL MUNICIPIO DE ZITACUARO, MICHOACÁN, al tenor de la siguiente exposición 
de motivos y considerandos:

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS

Es responsabilidad de los titulares de cada una de las dependencias la expedición 
de los manuales de organización y procedimientos, por lo que se emite el Manual 
de Procedimientos que documenta los diferentes procedimientos que se llevan 
a cabo en las diferentes Direcciones de La Secretaría de Educación, Cultura y 
Deporte, donde se presenta de manera general los pasos a seguir en cada uno de 
HOORV��DVª�FRPR�VX�UHVSHFWLYR�GLDJUDPD�GH�ŰXMR�SDUD�XQD�PD\RU�FRPSUHQVL°Q�

La Secretaría de Educación, Cultura y Deporte elaboró el presente Manual de 
3URFHGLPLHQWRV��FRQ�HO�REMHWR�GH�JDUDQWL]DU�TXH�ODV�DFFLRQHV�UHOHYDQWHV�GH�OOHYHQ�D�
cabo siempre de la misma forma, además de servir como un medio de capacitación 
para los integrantes de cada una de las direcciones y la propia Secretaría de 
(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH�

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer 
la relación, articulación e interacción que tiene que prevalecer entre el marco 
funcional básico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad 
\� VXůFLHQFLD� GH� OD� LQIRUPDFL°Q� SDUD� SURPRYHU� OD� HMHFXFL°Q� \� HO� ORJUR� GH� ORV�
UHVXOWDGRV��GHQWUR�GH�XQD�GLQ�PLFD�GH�PHMRUD�FRQWLQXD�

Su utilidad práctica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente 
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la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las 
�UHDV�GH�WUDEDMR��DGHP�V�GH�IDFLOLWDU�OD�FRQVXOWD�HQ�OD�RSHUDFL°Q�GH�ORV�VHUYLFLRV��
el desarrollo de las gestiones y la formalización de los procedimientos en el marco 
GH�XQ�SURFHVR�VRVWHQLGR�GH�FRQVROLGDFL°Q�RSHUDWLYD�

CONSIDERANDOS
 
4XH�HO�SUHVHQWH�PDQXDO�VH�OOHYD�D�FDER�FRQ�HO�ůQ�GH�VHU�HůFLHQWHV�HQ�HO�HMHUFLFLR�GH�OD�
función pública, implementar la calidad en el servicio, así como la profesionalización 
de los servidores públicos adscritos a la Secretaría de Educación, cultura y Deporte 
GH�OD�+��=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q���

Que el presente sirva de guía para que las y los funcionarios públicos conozcan 
OD�IRUPD�GH�UHDOL]DU�ODV�DFWLYLGDGHV��RULHQWDGDV�D�OD�FRQVHFXFL°Q�GH�ORV�REMHWLYRV�
LQVWLWXFLRQDOHV�HQPDUFDGRV�EDMR�ORV�FULWHULRV�\�RUGHQDPLHQWRV�OHJDOHV��

Que el presente manual sirva como mecanismo de inducción y orientación para 
el personal de nuevo ingreso a las diferentes áreas que conforman la Secretaría 
GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD� \�'HSRUWH� GH� OD�+�� =LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�� IDFLOLWDQGR� VX�
LQFRUSRUDFL°Q�D�OD�PLVPD�
 
4XH�HO�SUHVHQWH�0DQXDO�WLHQH�FRPR�REMHWLYR��HO�ORJUDU�,QFUHPHQWDU�OD�SURGXFWLYLGDG�
GH�OD�6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH�GH�OD�+��=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�\D�
VHD�GLVPLQX\HQGR�R�HOLPLQDQGR�GHPRUDV�\�HUURUHV�HQ�ORV�SURFHVRV�\�SURFHGLPLHQWRV�
 
Que, con el presente anual, se logra brindar a la Secretaría de Educación, cultura 
\�'HSRUWH�GH�OD�+��=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�XQD�PHWRGRORJªD�TXH��HQ�IRUPD�VHQFLOOD�\�
SU�FWLFD��FRQFUHWH�ORV�SURFHVRV�\�SURFHGLPLHQWRV��FRQWULEX\HQGR�DO�PHMRUDPLHQWR�
GH�OD�JHVWL°Q�\�D�OD�PRGHUQL]DFL°Q��
 
Que se ofrezca transparencia en la gestión administrativa a través del conocimiento 
GHO�TXHKDFHU�PXQLFLSDO�\�GH�OD�DGHFXDGD�GLVWULEXFL°Q�GH�ODV�FDUJDV�GH�WUDEDMR��TXH�
SHUPLWDQ�OD�HůFLHQFLD�HQ�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�OD�FLXGDGDQªD�HQ�JHQHUDO�
 
Que con el presente Manual se logra fortalecer la cultura en la organización 
RULHQWDGD�D�OD�PHMRUD�FRQWLQXD�
 
4XH�HO�SUHVHQWH�0DQXDO�VLUYH�R�IXQJH�FRPR�PHFDQLVPR�GH�FRQWURO�SDUD�LGHQWLůFDU�
SRVLEOHV�DFWRV�GH�FRUUXSFL°Q�\�FRQŰLFWRV�GH�LQWHUHVHV�
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Que con el presente Manual se podrán localizar posibles riegos en la consumación 
de los procesos y procedimientos y así poder implementar acciones de control 
SDUD�PLQLPL]DUORV�R�PLWLJDUORV��

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA 
Y DEPORTE”

CONTENIDO

ļ0DQXDO�GH�3URFHGLPLHQWRV�GH�OD�6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWHĽ�����
,��3UHVHQWDFL°Q�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
,,��*ORVDULR�GH�7¦UPLQRV����������������������������������������������������������������������������������������������������
,,,��$QWHFHGHQWHV���������������������������������������������������������������������������������������������������������������
,9��0DUFR�-XUªGLFR������������������������������������������������������������������������������������������������������������
,9����1RUPDWLYLGDG�)HGHUDO����������������������������������������������������������������������������������������������
,9����1RUPDWLYLGDG�(VWDWDO����������������������������������������������������������������������������������������������
,9����1RUPDWLYLGDG�0XQLFLSDO������������������������������������������������������������������������������������������
9��)DFXOWDGHV�R�$WULEXFLRQHV������������������������������������������������������������������������������������������
9,��0LVL°Q��9LVL°Q�\�9DORUHV����������������������������������������������������������������������������������������������
9,����0LVL°Q������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,����9LVL°Q�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,����9DORUHV�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,,��2EMHWLYRV���������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,,����*HQHUDO����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,,����(VSHFªůFRV���������������������������������������������������������������������������������������������������������������
9,,,��(VWUXFWXUD�2UJ�QLFD�\�SURFHGLPLHQWRV�TXH�UHDOL]D�FDGD�XQLGDG�����������������������

6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH����������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�UHFRUULGRV�GHO�3URJUDPD�ļ&RQR���GR�1XHVWUD�+HURLFDĽ������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�3URJUDPD�ļ&DUDYDQDV�&XOWXUDOHVĽ��������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�SURJUDPD�ļ0L�5XWD�6HJXUD�D�OD�(VFXHODĽ���������������������������

'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH����������������������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�ODV�FDQFKDV�GH�IURQW°Q�����������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�ODV�FDQFKDV�GH�IXWERO�����������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�ODV�FDQFKDV�GH�EDVTXHWERO���������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�OD�DOEHUFD�VHPLROªPSLFD���������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�VROLFLWXG�GH�OD�WURWD�SLVWD���������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�VROLFLWXG�GH�OD�SLVWD�GH�DWOHWLVPR���������������������������������������������

'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD���������������������������������������������������������������������������������������������������������
���&UHGHQFLDO�GHO�JUXSR�GH�GDQ]RQHURV�GH�=LW�FXDUR���������������������������������������������������
���9LVLWDV�JXLDGDV��������������������������������������������������������������������������������������������������������������
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���0RQWDMH�GH�([SRVLFLRQHV�HQ�HO�0XVHR�����������������������������������������������������������������������
���6ROLFLWXG�GH�SU¦VWDPRV�GH�(VSDFLRV�&XOWXUDOHV�������������������������������������������������������
���3UHVHQWDFLRQHV�&XOWXUDOHV�3RQHQFLDV�����������������������������������������������������������������������
���9LVLWDV�D�ORV�PXVHRV�����������������������������������������������������������������������������������������������������
���-XHYHV�'DQ]RQHUR���������������������������������������������������������������������������������������������������������
���9LHUQHV�5RP�QWLFR��������������������������������������������������������������������������������������������������������
���&DUDYDQD�$UWªVWLFD�������������������������������������������������������������������������������������������������������
����&RQFXUVR�GH�&DWULQDV�\�&DWULQHV�����������������������������������������������������������������������������
����2IUHQGD�GH�'ªD�GH�0XHUWRV����������������������������������������������������������������������������������������
����)HULD�GH�*RELHUQR�+LVW°ULFR�ķ�&XOWXUDO�6XSUHPD�-XQWD�1DFLRQDO�$PHULFDQD������
����)HVWLYDO�GH�0·VLFD�(OHFWU°QLFD����������������������������������������������������������������������������������
����*DOD�0XVLFDO����������������������������������������������������������������������������������������������������������������

(VFXHOD�GH�LQLFLDFL°Q�DUWªVWLFD�����������������������������������������������������������������������������������������

���3URFHGLPLHQWR�SDUD�DOXPQRV�GH�QXHYR�LQJUHVR���������������������������������������������������������

$GPLQLVWUDFL°Q�GH�WHDWUR�-X�UH]������������������������������������������������������������������������������������

���3URFHGLPLHQWR�GH�6ROLFLWXG�GH�7HDWUR�-X�UH]�������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�GH�2EUD�GH�7HDWUR�������������������������������������������������������������������������������

'LUHFFL°Q�GH�(GXFDFL°Q����������������������������������������������������������������������������������������������������

,;��3URFHGLPLHQWRV������������������������������������������������������������������������������������������������������������
,��3URFHGLPLHQWRV�GH�OD�6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH������������������������
���3URFHGLPLHQWR�GH�6HUYLFLR�6RFLDO��������������������������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�ļ&RQR���GR�1XHVWUD�+HURLFDĽ��������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�ļ&DUDYDQDV�&XOWXUDOHVĽ���������������������������������������������������������������������
'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH��������������������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�OD�FDQFKDV�GH�IURQW°Q�����������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�ODV�FDQFKDV�GH�IXWERO�����������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�ODV�FDQFKDV�GH�EDVTXHWERO���������������������������������������
��3URFHGLPLHQWR�SDUD�HO�XVR�GH�OD�DOEHUFD�VHPLROªPSLFD��������������������������������������������
��3URFHGLPLHQWR�SDUD�VROLFLWXG�GH�OD�WURWD�SLVWD����������������������������������������������������������
��SURFHGLPLHQWR�SDUD�VROLFLWXG�GH�OD�SLVWD�GH�DWOHWLVPR����������������������������������������������

'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD��������������������������������������������������������������������������������������������������������
���&UHGHQFLDO�GHO�JUXSR�GH�GDQ]RQHURV�GH�=LW�FXDUR��������������������������������������������������
���9LVLWDV�JXLDGDV�������������������������������������������������������������������������������������������������������������
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����)HVWLYDO�GH�0·VLFD�(OHFWU°QLFD���������������������������������������������������������������������������������
����*DOD�0XVLFDO�1DYLGH®D���������������������������������������������������������������������������������������������

(VFXHOD�GH�,QLFLDFL°Q�$UWªVWLFD���������������������������������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�SDUD�DOXPQRV�GH�QXHYR�LQJUHVR�������������������������������������������������������

$GPLQLVWUDFL°Q�GH�WHDWUR�-X�UH]�����������������������������������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�GH�6ROLFLWXG�GH�7HDWUR�-X�UH]�����������������������������������������������������������
���3URFHGLPLHQWR�GH�REUD�GH�WHDWUR�������������������������������������������������������������������������������
;��',6326,&,21(6�75$16,725,$6������������������������������������������������������������������������������
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I. PRESENTACIÓN

El presente Manual de Procedimientos tiene como meta principal mostrar los 
diferentes procesos o procedimientos que se llevan a cabo en la Secretaría 
de Educación, Cultura y Deporte, incluyendo a las diferentes Direcciones y 
'HSDUWDPHQWRV�TXH�OD�FRPSRQHQ�

Como se sabe, todo procedimiento es una serie de pasos sistemáticos que se realizan 
SDUD� DOFDQ]DU� XQ� REMHWLYR� GHVHDGR�� (Q� ¦O� VH� LQYROXFUDQ� WUHV� IDVHV� LPSRUWDQWHV�
que todo procedimiento debe tener, las cuales son; Entradas, Procesos y Salidas 
�SURGXFWRV�D�REWHQHU��

La importancia de los procedimientos radica en que se hacen las cosas siempre de la 
PLVPD�PDQHUD��DO�H[LVWLU�VX�GRFXPHQWDFL°Q�SDVR�D�SDVR��$GHP�V�GH�HOOR��QRV�VLUYH�
como medio de capacitación para el personal de nuevo ingreso, asegurándonos 
con esto un desarrollo continuo de las actividades o acciones en cualquier parte 
GH�OD�6HFUHWDUªD�
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II. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Actividades de Control de Riesgos en los Procesos: &RQMXQWR�GH�DFWRV�R�ODERUHV�
HVSHFªůFDV�D�UHDOL]DU�SRU� LQGLYLGXR��GHSDUWDPHQWR�R�XQLGDG�SDUD� OD�IRUPXODFL°Q�
GH� HVWUDWHJLDV� GH� LGHQWLůFDFL°Q� GH� HYHQWRV� SRWHQFLDOHV� TXH� SRGUªDQ� DIHFWDU� HO�
GHVDUUROOR�GH�ORV�SURFHVRV��SURSRQLHQGR�PHGLGDV�SDUD�VX�PLWLJDFL°Q�R�PLQLPL]DFL°Q�

Actividades:�&RQMXQWR�GH�DFWRV�R�ODERUHV�HVSHFªůFDV��RSHUDWLYDV��D�UHDOL]DU�SRU�XQ�
LQGLYLGXR��GHSDUWDPHQWR�R�XQLGDG�

Área:�8QLGDG�GH�WUDEDMR�TXH�VH�KDFH�UHVSRQVDEOH�GH�XQ�SURFHVR�R�IDVH�GH�SURFHVR�

Ayuntamiento: $O�D\XQWDPLHQWR�GH�=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�

Capacitación:� &RQMXQWR� GH� DFWLYLGDGHV� GLG�FWLFDV�� RULHQWDGDV� D� DPSOLDU� ORV�
FRQRFLPLHQWRV��KDELOLGDGHV�\�DSWLWXGHV�GHO�SHUVRQDO�TXH�ODERUD�HQ�HO�D\XQWDPLHQWR�

CECUFID; &RPLVL°Q�(VWDWDO�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH�

Comunicación:� $FFL°Q� \� HIHFWR� GH� KDFHU� D� RWUR� SDUWLFLSH� GH� OR� TXH� XQR� WLHQH��
GHVFXEULU��PDQLIHVWDU�R�KDFHU�DOJXQD�FRVD�

CONADE; &RPLVL°Q�1DFLRQDO�GHO�'HSRUWH�

COPLEMZ.�&RPLW¦�GHO�3URFHVR�/HJLVODWLYR�GHO�PXQLFLSLR�GH�=LW�FXDUR�

Departamento: Es el área responsable de coordinar y controlar determinados 
SURFHVRV��(V�HO�FRQMXQWR�GH�RSHUDFLRQHV�TXH�IRUPDQ�SDUWH�GH�XQ�SURFHVR�GHQWUR�
GH�XQD�HVWUXFWXUD�RUJ�QLFD�

Dependencia: (V�DTXHOOD�LQVWLWXFL°Q�S·EOLFD�VXERUGLQDGD�HQ�IRUPD�GLUHFWD�DO�7LWXODU�
GHO�*RELHUQR�0XQLFLSDO��HQ�HO�HMHUFLFLR�GH�VXV�DWULEXFLRQHV�\�SDUD�HO�GHVSDFKR�GH�
ODV�DFWLYLGDGHV�GHO�RUGHQ�DGPLQLVWUDWLYR�TXH�WLHQHQ�HQFRPHQGDGRV�

Diagrama de Flujo o Flujograma: 5HSUHVHQWDFL°Q�JU�ůFD�GH�ORV�SURFHVRV�

Dirección: Unidad directiva, la cual va en la parte superior dentro del

EIAAZ; (VFXHOD�GH�,QLFLDFL°Q�$UWªVWLFD�$VRFLDGD�HQ�=LW�FXDUR�
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Entrada de Proceso: Son los insumos, datos o ingredientes con los que contamos 
SDUD�GHVDUUROODU�HO�SURFHVR�

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones que se 
establecen entre los miembros de la organización y que a la vez sirve para limitar, 
orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propósito de elevar la 
HIHFWLYLGDG�HQ�ODV�RSHUDFLRQHV�\�UHVXOWDGRV�

Evaluación del Riesgo en el Proceso: Es el nivel de riesgo que posee la organización 
sin considerar en el desarrollo de cada uno de los procesos, considerando el impacto 
\�OD�IUHFXHQFLD�HQ�OD�TXH�VXFHGHQ�

Facultades:� &RQMXQWR� GH� DFWLYLGDGHV� DůQHV� \� FRRUGLQDGDV�� QHFHVDULDV� SDUD�
DOFDQ]DU� ORV�REMHWLYRV�GH�XQ�RUJDQLVPR�VRFLDO��&RQ� OD� IXQFL°Q�VH� LGHQWLůFDQ� ODV�
DWULEXFLRQHV�TXH�VH�FRQůHUHQ�D�XQ�°UJDQR�\�FRQVLVWH�HQ�XQD�WUDVFULSFL°Q�WH[WXDO�\�
completa de las facultades conferidas a la entidad o a su dependencia de acuerdo 
FRQ�ODV�GLVSRVLFLRQHV�MXUªGLFDV�TXH�GDQ�EDVH�OHJDO�D�VXV�DFWLYLGDGHV�

IJZ.�,QVWLWXWR�GH�OD�-XYHQWXG�=LWDFXDUHQVH�GHO�PXQLFLSLR�GH�=LW�FXDUR�

Manual de procedimientos: Documento que permite conocer detalladamente 
y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que 
WLHQHQ�DVLJQDGDV�ODV��UHDV�GH�WUDEDMR�

Organización: Es la estructura orgánica planeada para establecer patrones de 
UHODFL°Q�HQWUH�ORV�FRPSRQHQWHV�HQFDUJDGRV�GH�DOFDQ]DU�ORV�REMHWLYRV�

PBR: 3UHVXSXHVWR�%DVDGR�HQ�5HVXOWDGRV�

POA: 3URJUDPD�2SHUDWLYR�$QXDO�

Política: (V�HO�FRQMXQWR�GH� OLQHDPLHQWRV�GLUHFWLYRV�UHODFLRQDGRV�FRQ�XQ�WHPD�HQ�
SDUWLFXODU�

Procedimiento: &RQMXQWR� GH� SDVRV� \� GHFLVLRQHV� TXH� XQD� SHUVRQD� UHDOL]D� SDUD�
REWHQHU�XQ�UHVXOWDGR�HVSHFªůFR�

Proceso:� &RQMXQWR� GH� HYHQWRV� R� IDVHV� VHFXHQFLDOHV� TXH� VH� GHVDUUROODQ� HQ� XQ�
WLHPSR�GHWHUPLQDGR�SDUD�REWHQHU�XQ�UHVXOWDGR�HVSHFªůFR��WHQLHQGR�XQ�LQLFLR�\�XQ�
ůQ�LGHQWLůFDEOH�
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Requisitos:�6RQ�WRGDV�DTXHOODV�HVSHFLůFDFLRQHV�FXDQWLWDWLYDV�\�FXDOLWDWLYDV�TXH�HO�
FLXGDGDQR�R�HO�XVXDULR�UHTXLHUH�HVSHFªůFDPHQWH�SDUD�VHU�GRWDGR�GH�XQ�SURGXFWR�
R�VHUYLFLR�

Responsable: Es la persona que ha sido nombrado por su superior inmediato como 
HO�HQFDUJDGR�GH�JDUDQWL]DU�TXH�HO�SURFHVR�WRWDO�VHD�HIHFWLYR�\�HůFLHQWH�

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento que pueda impactar el 
GHVDUUROOR�GH�ORV�SURFHVRV�TXH�VH�HMHFXWDQ�SRU�ODV�GHSHQGHQFLDV��XQD�GHVYLDFL°Q�GH�
OR�HVSHUDGR��3RU�HOOR��HV�LPSRUWDQWH�JHQHUDU�DFWLYLGDGHV�GH�FRQWURO�SDUD�SODQLůFDU��
GHWHFWDU��DQDOL]DU��UHVSRQGHU�DQWH�FXDOTXLHU�VLWXDFL°Q�UHODFLRQDGD�FRQ�HOORV�

Salida de Proceso: Son los resultados esperados que se obtienen del procesamiento 
GH�ODV�HQWUDGDV�

Secretaría;�/D�6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH�

SEP: Secretaría de Educación Pública

TIC: 7HFQRORJªDV�GH�OD�,QIRUPDFL°Q�GH�OD�&RPXQLFDFL°Q�

Ubicación: La ubicación expresará la dirección, departamento y coordinación en 
TXH�VH�GHVDUUROOH�HO�WUDEDMR��HVWR�VLUYH�SDUD�ORFDOL]DUOR�\�REVHUYDUOR�
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III. ANTECEDENTES

La Secretaría de Educación, Cultura y Deporte es una Secretaría de nueva 
creación, por lo que los antecedentes de la misma, los podemos encontrar en el 
%DQGR�GH�*RELHUQR�0XQLFLSDO��DSUREDGR�PHGLDQWH�VHVL°Q�RUGLQDULD�GH�&DELOGR�GH�
IHFKD����GH�VHSWLHPEUH�GHO�D®R������DFWD�Q·PHUR�WUHLQWD�\�GRV��SXEOLFDGR�HQ�HO�
3HUL°GLFR�2ůFLDO�GHO�*RELHUQR�&RQVWLWXFLRQDO�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�
HO�PL¦UFROHV����GH�PD\R�GH������

(O�DUWªFXOR����GHO�UHIHULGR�%DQGR�QRV�LQGLFD�OR�VLJXLHQWH��3DUD�HO�GHVSDFKR�GH�ORV�
DVXQWRV�TXH�OH�FRPSHWDQ�DO�$\XQWDPLHQWR�VH�OH�DGVFULEH�OD�VLJXLHQWH�HVWUXFWXUD�
general:

0��/D�6HFUHWDUªD�GH�(GXFDFL°Q��&XOWXUD�\�'HSRUWH�OH�TXHGDQ�DGVFULWDV�

� D��'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH�
 b) Departamento de Promoción Deportiva;
� F��'HSDUWDPHQWR�GH�$OWR�5HQGLPLHQWR�\�'HWHFFL°Q�GH�7DOHQWRV�'HSRUWLYRV�
� G�� 'HSDUWDPHQWR� GH� ,QIUDHVWUXFWXUD� \� 0DQWHQLPLHQWR� GH� &RPSOHMRV�
Deportivos;
 e) Dirección de Cultura;
 f) Departamento de Museos;
� J��$GPLQLVWUDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]�
� K��(VFXHOD�GH�,QLFLDFL°Q�$UWªVWLFD�
 i) Dirección de Educación; y,
� M�� 'HSDUWDPHQWR� GH� 'HWHFFL°Q� \� 'HVDUUROOR� GH� 7DOHQWRV� $FDG¦PLFRV��
&XOWXUDOHV�\�$UWªVWLFRV�

$�FDGD�XQD�GH�HVWDV��UHDV� OHV�FRUUHVSRQGH�HO�DQ�OLVLV�GH�VXV�DFWLYLGDGHV�\��SRU�
ende, la elaboración, por ser una Secretaría de nueva creación, de los diferentes 
procedimientos que se llevan a cabo para la consecución de sus resultados y 
UHVSRQVDELOLGDGHV��
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IV. MARCO JURÍDICO

IV.1. NORMATIVIDAD FEDERAL

� ���&RQVWLWXFL°Q�3ROªWLFD�GH�ORV�(VWDGRV�8QLGRV�0H[LFDQRV�
� ��� /H\� )HGHUDO� VREUH� 0RQXPHQWRV� \� =RQDV� $UTXHRO°JLFDV�� $UWªVWLFDV� H�
Históricas;
� ���/H\�*HQHUDO�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH�\�VX�5HJODPHQWR�
� ���/H\�*HQHUDO�GH�(GXFDFL°Q�
� ���/H\�2UJ�QLFD�GH�OD�$GPLQLVWUDFL°Q�3·EOLFD�)HGHUDO�
� ���&°GLJR�GH�&RQGXFWD�\��WLFD�GHO�,1%$/�
� ��� 1RUPD� 0H[LFDQD� 10;�5�����6&)O������ GH� LJXDOGDG� ODERUDO� \� QR�
discriminación;
� ���'HF�ORJR�GHO�,1%$/������

IV.2. NORMATIVIDAD ESTATAL

� ��� &RQVWLWXFL°Q� 3ROªWLFD� GHO� (VWDGR� /LEUH� \� 6REHUDQR� GH� 0LFKRDF�Q� GH�
Ocampo;
� ���/H\�2UJ�QLFD�0XQLFLSDO�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�
� ���/H\�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�\�VX�5HJODPHQWR�
� ���/H\�GH�3ODQHDFL°Q�+DFHQGDUªD��3UHVXSXHVWR��*DVWR�3·EOLFR�\�&RQWDELOLGDG
� ���*XEHUQDPHQWDO�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�
� ���/H\�GH�5HVSRQVDELOLGDGHV�$GPLQLVWUDWLYDV�SDUD�HO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�
de Ocampo;
� ���/H\�GH�7UDQVSDUHQFLD��$FFHVR�D� OD� ,QIRUPDFL°Q�3·EOLFD�\�3URWHFFL°Q�GH�
'DWRV�3HUVRQDOHV�GHO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�

IV.3. NORMATIVIDAD MUNICIPAL

� ���%DQGR�GH�JRELHUQR�PXQLFLSDO�
� ���5HJODPHQWR�GH�2UJDQL]DFL°Q�GH�OD�$GPLQLVWUDFL°Q�3·EOLFD�GHO�0XQLFLSLR�
GH�=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�
� ���&°GLJR�GH�¦WLFD�\�FRQGXFWD�GH�ORV�VHUYLGRUHV�S·EOLFRV�GH�ODV�GHSHQGHQFLDV�
y entidades de la administración pública municipal;
� ���/H\�GH�,QJUHVRV�GHO�0XQLFLSLR�GH�=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q�
� ���3ODQ�GH�'HVDUUROOR�0XQLFLSDO
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V. FACULTADES O ATRIBUCIONES 

'H�DFXHUGR�DO�DUWªFXOR�����GHO�5HJODPHQWR�GH�2UJDQL]DFL°Q�GH�OD�$GPLQLVWUDFL°Q�
3·EOLFD�GH�=LW�FXDUR��0LFKRDF�Q��GH�IHFKD����GH�PDU]R�GHO�D®R�������FRUUHVSRQGH�
D� ORV� WLWXODUHV� GH� ODV� 'HSHQGHQFLDV� R� (QWLGDGHV�� HO� HMHUFLFLR� GH� ODV� VLJXLHQWHV�
atribuciones genéricas:

� ���3ODQHDU��SURJUDPDU��RUJDQL]DU��GLULJLU��FRQWURODU�\�HYDOXDU�ODV�DFWLYLGDGHV�
que tengan encomendadas en la Dependencia o Entidad a su cargo, con base en 
ODV�OH\HV��UHJODPHQWRV��\�SULRULGDGHV�HVWDEOHFLGDV�SDUD�HO�ORJUR�GH�ORV�REMHWLYRV�\�
PHWDV�GHO�*RELHUQR�0XQLFLSDO�

� ��� $SOLFDU� HQ� VX� SHUVRQD� \� HQ� VX� SHUVRQDO� OD� /H\� GH� 5HVSRQVDELOLGDGHV�
$GPLQLVWUDWLYDV�SDUD�HO�(VWDGR�GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�SDUD�VDOYDJXDUGDU� OD�
OHJDOLGDG��KRQUDGH]��LPSDUFLDOLGDG�\�HůFLHQFLD�HQ�HO�GHVHPSH®R�GH�VXV�IXQFLRQHV�

� ��� (ODERUDU� HO� SUHVXSXHVWR� EDVDGR� HQ� UHVXOWDGRV� GH� OD� 'HSHQGHQFLD� R�
Entidad a su cargo;

� ��� (MHFXWDU� ORV� SURJUDPDV� SUHYLVWRV� HQ� HO� 3ODQ� 0XQLFLSDO� GH� 'HVDUUROOR��
supervisando el cumplimiento de las metas establecidas, así como participar en 
los programas regionales y especiales requeridos de su competencia;

� ��� (ODERUDU� \� DSOLFDU� HQ� VXV�'HSHQGHQFLDV� R� (QWLGDGHV�� ORV�PDQXDOHV� GH�
organización y procedimientos vigentes;

� ��� $FRUGDU� FRQ� OD� 3UHVLGHQWD� R� 3UHVLGHQWH�� R� FRQ� TXLHQ� ¦VWH� GHVLJQH�� OD�
atención y resolución de los asuntos cuya tramitación sea competencia del área a 
su cargo;

� ���)RUPXODU�\�HQWUHJDU�RSRUWXQDPHQWH�ORV�GLFW�PHQHV��RSLQLRQHV�H�LQIRUPHV�
TXH�OHV�VHDQ�VROLFLWDGRV�SRU�HO�$\XQWDPLHQWR��OD�3UHVLGHQWD�R�3UHVLGHQWH��6HFUHWDULD�
R�6HFUHWDULR�GHO�$\XQWDPLHQWR��OD�&RQWUDORUªD�\�&RPLVLRQHV�GHO�$\XQWDPLHQWR�

� ��� )RUPXODU� \� SURSRQHU� D� VX� VXSHULRU� LQPHGLDWR�� ORV� DQWHSUR\HFWRV� GH�
programas anuales de actividades y de presupuesto que les correspondan, así 
FRPR�JHVWLRQDU�ORV�UHFXUVRV�QHFHVDULRV�SDUD�HO�HůFD]�GHVDUUROOR�GH�VXV�IXQFLRQHV�

� ���3URSRQHU�HO�LQJUHVR��OLFHQFLDV��SURPRFLRQHV��UHPRFL°Q�\�FHVH�GHO�SHUVRQDO�
de la dependencia a su cargo;
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� ���� 3URSRQHU� ODV� PRGLůFDFLRQHV� DGPLQLVWUDWLYDV� TXH� WLHQGDQ� D� ORJUDU� HO�
PHMRU�IXQFLRQDPLHQWR�GHO��UHD�D�VX�FDUJR�

� ����$VHVRUDU�\�DSR\DU�W¦FQLFDPHQWH�HQ�DVXQWRV�GH�VX�FRPSHWHQFLD��D� ORV�
servidores públicos que lo soliciten;

� ����3URSRUFLRQDU��SUHYLR�DFXHUGR�GH�VX�VXSHULRU� LQPHGLDWR�� OD�LQIRUPDFL°Q��
datos o el apoyo técnico que les sea requerido por otras dependencias del Poder 
(MHFXWLYR�GHO�0XQLFLSLR�GH�DFXHUGR�FRQ�ODV�SROªWLFDV�HVWDEOHFLGDV�DO�UHVSHFWR�

� ����3URSRUFLRQDU�D�OD�&RQWUDORUªD�0XQLFLSDO��FXDQGR�¦VWD�OR�UHTXLHUD��HO�DFFHVR�
a sus dependencias, así como a la información por ésta generada, facilitando 
copias de la información y documentos en caso de requerirse;

� ���� 5HQGLU� SRU� HVFULWR� D� OD� FRPLVL°Q� R� FRPLVLRQHV� GHO� $\XQWDPLHQWR�
correspondiente un informe trimestral de actividades, a más tardar en la primera 
quincena del mes siguiente al trimestre;

� ����&RPSDUHFHU�DQWH�HO�$\XQWDPLHQWR��FXDQGR�¦VWH�OR�VROLFLWH��SDUD�UHQGLU�
informes sobre el estado que guarda la dependencia a su cargo o cuando se 
discuta algún asunto relacionado con sus actividades;

� ���� ,QWHJUDU��FRQWURODU�\�FXVWRGLDU� ORV�DUFKLYRV�DGPLQLVWUDWLYRV�D�VX�FDUJR��
D�WUDY¦V�GH�IRUPDWRV�TXH�KDJDQ�HůFLHQWH�\�HůFD]�OD�E·VTXHGD�\�UHVJXDUGR�GH�OD�
información;

� ����&RQRFHU�ORV�OLQHDPLHQWRV��0DQXDOHV�\�5HJODV�GH�2SHUDFL°Q�HQ�VX�FDVR��
GH� ORV� )RQGRV� \� SURJUDPDV� )HGHUDOHV�� (VWDWDOHV� \�0XQLFLSDOHV� DSOLFDEOHV� D� VX�
Dependencia;

� ���� *HQHUDU� ODV� UHJODV� GH� RSHUDFL°Q� SDUD� SURJUDPDV� 0XQLFLSDOHV� GH� VX�
competencia, de acuerdo a la normatividad en la materia;

� ���� 3DUWLFLSDU� HQ� OD� HODERUDFL°Q� GH� ORV� LQIRUPHV� GH� *RELHUQR�� IDFLOLWDQGR�
oportunamente la información y datos de la dependencia a su cargo en tiempo y 
forma que le sean requeridos;

� ����3DUWLFLSDU�HQ�OD�HODERUDFL°Q�H�LQWHJUDFL°Q�GH�OD�HQWUHJD�UHFHSFL°Q�HQ�ORV�
W¦UPLQRV�TXH�ůMH�OD�&RQWUDORUªD�0XQLFLSDO��\�
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� ����/DV�GHP�V�TXH� OHV�FRQůHUDQ�RWUDV�GLVSRVLFLRQHV�DSOLFDEOHV�\�DTXHOODV�
TXH�OH�HQFRPLHQGH�HO�3UHVLGHQWH�

 
VI. MISIÓN, VISIÓN Y VALORES

VI.1. MISIÓN

3URPRYHU� \� HMHFXWDU� FRQ� FDOLGH]�� FDOLGDG�� VXůFLHQFLD�� HůFDFLD�� LQFOXVL°Q� \�
transparencia los programas y acciones encomendados para esta Secretaría, 
HQ� ODV� ]RQDV� XUEDQDV� \� UXUDOHV� GHO� 0XQLFLSLR� GH� =LW�FXDUR�� 0LFKRDF�Q�� SDUD�
FRQWULEXLU�D�PHMRUDU�OD�FDOLGDG�GH�YLGD�GH�QXHVWURV�=LWDFXDUHQVHV�HQ�FRRUGLQDFL°Q�
FRQ�LQVWLWXFLRQHV�S·EOLFDV��SULYDGDV�\�RUJDQL]DFLRQHV�GH�OD�VRFLHGDG�FLYLO�

VI.2. VISIÓN

6HU�UHFRQRFLGD�FRPR�OD�PHMRU�6HFUHWDUªD��FRQ�VHQVLELOLGDG�\�HPSH®R��LGHQWLůFDQGR�
\�DWHQGLHQGR�ODV�QHFHVLGDGHV�GH�ODV�\�ORV�=LWDFXDUHQVHV�PHGLDQWH�HO�GHVDUUROOR�GH�
DFFLRQHV�TXH�JHQHUHQ�FRQůDQ]D��WUDQTXLOLGDG��SD]��VDWLVIDFFL°Q�FRQ�HO�VROR�KHFKR�
GH�SHQVDU�HQ�XQ�=LW�FXDUR�VDOXGDEOH��VLQ�FRUUXSFL°Q�HQ�VXV�HVSDFLRV�GHSRUWLYRV��
�UHDV�FXOWXUDOHV�DFWLYDV�\�XQD�RůFLQD�GH�HGXFDFL°Q�FRQ�DSR\R�RSRUWXQR�

VI.3. VALORES

• Interés público
Ł�5HVSHWR
Ł�5HVSHWR�D�ORV�GHUHFKRV�KXPDQRV
• Universalidad
• Interdependencia
• Indivisibilidad
• Progresividad
• Igualdad y no discriminación
• Equidad de género
• Entorno cultural y ecológico
• Cooperación
• Liderazgo
• Colaboración
Ł�7ROHUDQFLD
• Denuncia
Ł�&RQůGHQFLDOLGDG
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VII. OBJETIVOS

VII.1. GENERAL

VII.1.1. ,PSOHPHQWDU�\�HMHFXWDU�SURJUDPDV�HGXFDWLYRV��FXOWXUDOHV�\�GHSRUWLYRV�TXH�
RWRUJXHQ�EHQHůFLRV�LQPHGLDWRV�\�HO�IRPHQWR�GH�XQD�FXOWXUD�VDOXGDEOH�PHGLDQWH�
la práctica del deporte, actividades culturales y recreativas, cuidando en todo 
momento la integridad de los sectores vulnerables y la equidad de género, el 
fortalecimiento de los valores históricos y cívicos de la población, así como el 
respeto y aprecio a los símbolos patrios; todo esto apoyado por procesos robustos 
\�FRQ�HQIRTXH�D�UHVXOWDGRV�

VII.2. ESPECÍFICOS

VII.2.1. Implementar y documentar, mediante procedimientos perfectamente 
estructurados, programas educativos, realizar diagnósticos integrales del estado 
que guarda la educación en nuestro municipio, tanto en el área urbana como en 
HO��UHD�UXUDO��FRQ�OD�ůQDOLGDG�GH�DSR\DU�HQ�OD�JHVWL°Q�GH�PHMRUDV�LQWHJUDOHV��\�DVª�
HVWDU�HQ�FRQGLFLRQHV�GH�HVSDFLRV�GLJQRV�

VII.2.2. Implementar y documentar, mediante procedimientos perfectamente 
estructurados, programas deportivos de las diferentes disciplinas e impulsar 
el desarrollo del talento deportivo en todo el municipio, así como mantener en 
SHUIHFWDV�FRQGLFLRQHV�ORV�GLIHUHQWHV�HVSDFLRV�GHSRUWLYRV�GHO�PXQLFLSLR�

VII.2.3. Implementar, mediante procedimientos perfectamente estructurados, 
programas culturales, acercar el talento cultural en todas sus expresiones a 
los habitantes de nuestro municipio, tanto en el área urbana como en la rural y 
mantener en óptimas condiciones los diferentes espacios culturales con los que 
FXHQWD�HO�PXQLFLSLR�

VIII. ESTRUCTURA ORGÁNICA Y PROCEDIMIENTOS QUE REALIZA CADA 
UNIDAD 

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

 1.�352&(',0,(172�3$5$�5(&255,'26�'(/�352*5$0$�ļ&212���'2�
18(675$�+(52,&$Ľ
 2.�352&(',0,(172�3$5$�(/�352*5$0$�ļ&$5$9$1$6�&8/785$/(6Ľ
 3. 352&(',0,(172� 3$5$� (/� 352*5$0$� ļ0,� 587$� 6(*85$� $� /$�
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(6&8(/$Ľ

DIRECCIÓN DE CULTURA FÍSICA Y DEPORTE

1.�352&(',0,(172�3$5$�(/�862�'(�/$6�&$1&+$6�'(�)5217�1�
2.�352&(',0,(172�3$5$�(/�862�'(�/$6�&$1&+$6�'(�)87%2/
3.�352&(',0,(172�3$5$�(/�862�'(�/$6�&$1&+$6�'(�%$648(7%2/
4.�352&(',0,(172�3$5$�(/�862�'(�/$�$/%(5&$�6(0,2/�03,&$
5.�352&(',0,(172�3$5$�62/,&,78'�'(�/$�7527$�3,67$
6.�352&(',0,(172�3$5$�62/,&,78'�'(�/$�3,67$�'(�$7/(7,602

DIRECCIÓN DE CULTURA

1. &5('(1&,$/�'(/�*5832�'(�'$1=21(526�'(�=,7~&8$52
2.�9,6,7$6�*8,$'$6
3.�0217$-(�'(�(;326,&,21(6�(1�(/�086(2
4.�62/,&,78'�'(�35�67$026�'(�(63$&,26�&8/785$/(6
5.�35(6(17$&,21(6�&8/785$/(6�321(1&,$6�
6.�9,6,7$6�$�/26�086(26
7.�-8(9(6�'$1=21(52�
8.�9,(51(6�520~17,&2��
9.�&$5$9$1$�$57�67,&$
10.�&21&8562�'(�&$75,1$6�<�&$75,1(6���
11.�2)5(1'$�'(�'�$�'(�08(5726
12.�)(5,$�'(�*2%,(512�+,67�5,&2�ķ�&8/785$/�6835(0$�-817$�1$&,21$/�
$0(5,&$1$����
13.�)(67,9$/�'(�0�6,&$�(/(&75�1,&$����
14.�*$/$�086,&$/

ESCUELA DE INICIACIÓN ARTÍSTICA

1.�352&(',0,(172�3$5$�$/80126�'(�18(92�,1*5(62

ADMINISTRACIÓN DE TEATRO JUÁREZ

1. 352&(',0,(172�'(�62/,&,78'�'(�7($752�-8~5(=
2.�352&(',0,(172�'(�2%5$�'(�7($752

DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN
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IX. PROCEDIMIENTOS

I. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

1. PROCEDIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

Descripción de Actividad

Objetivo. $SR\DU� HQ� OD� OLEHUDFL°Q� GHO� 6HUYLFLR� 6RFLDO� D� (VWXGLDQWHV� TXH� DVª� OR�
requieran, ubicándolos en la las áreas de su interés, de tal forma que adquieran 
la experiencia necesaria en cuestiones administrativas, económicas, legislativas u 
RWUDV��GHQWUR�GH�OD�DGPLQLVWUDFL°Q�S·EOLFD�PXQLFLSDO�

Unidad Responsable: Secretaría de Educación, Cultura y Deporte

Área responsable: Personal designado por la Secretaría de Educación, Cultura y 
Deporte
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SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

Diagrama de Flujo. 

1. Procedimiento de Servicio Social
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2. PROCEDIMIENTO “CONO100DO NUESTRA HEROICA”

Descripción de Actividad

Objetivo. $FHUFDU�D�HVWXGLDQWHV�GH� ORV�GLVWLQWRV�QLYHOHV�HGXFDWLYRV�D�FRQRFHU�\�
UHFRUUHU�QXHVWURV�SULQFLSDOHV�VLWLRV�KLVW°ULFRV��FXOWXUDOHV�\�PXVHRV�HQ�HO�PXQLFLSLR�
Unidad Responsable: Secretaría de Educación, Cultura y Deporte

Área responsable: Personal designado de la Secretaría de Educación, Cultura y 
Deporte
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Diagrama de Flujo

2. Procedimiento “Cono100do Nuestra Heroica”
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3. PROCEDIMIENTO “CARAVANAS CULTURALES”

Descripción de Actividad

Objetivo. Llevar la cultura, esparcimiento y las artes directamente a las colonias, 
P�V�DOHMDGDV�GHO�PXQLFLSLR�

Unidad Responsable: Secretaría de Educación, Cultura y Deporte

Área responsable: Personal designado de la Secretaría de Educación, Cultura y 
Deporte

         

22



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

Diagrama de Flujo

3. Procedimiento “Caravanas Culturales”
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DIRECCIÓN DE CULTURA FÍSICA Y DEPORTE

1. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA CANCHAS DE FRONTÓN 

Descripción de la Actividad

Objetivo.�$SR\DU�HQ�OD�SREODFL°Q�HQ�JHQHUDO�SDUD�HO�XVR�GHO�HVSDFLR�GHSRUWLYR�TXH�
DVª�OR�UHTXLHUDQ��FRPR�ODV�FDQFKDV�GH�IURQW°Q�GH�OD�XQLGDG�VLJOR�[[L��=LW�FXDUR��GH�
tal forma que obtengan el uso adecuado y necesario para el desarrollo deportivo 
de manera administrativa y contemplar una adecuada usanza tanto individual 
FRPR�FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable: 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

1. Procedimiento para solicitud de uso de canchas de frontón 
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2. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS CANCHAS DE FUTBOL 

Descripción de la Actividad

Objetivo. $SR\DU�HQ�OD�SREODFL°Q�HQ�JHQHUDO�SDUD�HO�XVR�GH�ORV�HVSDFLRV�GHSRUWLYRV�
TXH� DVª� OR� UHTXLHUDQ�� FRPR� ODV� FDQFKDV� GH� IXWERO�� =LW�FXDUR�� GH� WDO� IRUPD� TXH�
obtengan el uso adecuado y necesario para el desarrollo deportivo de manera 
administrativa y contemplar una adecuada usanza tanto individual como 
FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable: 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

2. Procedimiento para solicitud de las CANCHAS DE FUTBOL
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LAS CANCHAS DE BASQUETBOL

Descripción de la Actividad

Objetivo. $SR\DU�HQ�OD�SREODFL°Q�HQ�JHQHUDO�SDUD�HO�XVR�GHO�HVSDFLR�GHSRUWLYR�TXH�
DVª� OR� UHTXLHUDQ�� FRPR� ODV� FDQFKDV�GH�EDVTXHWERO�� =LW�FXDUR�� GH� WDO� IRUPD�TXH�
obtengan el uso adecuado y necesario para el desarrollo deportivo de manera 
administrativa y contemplar una adecuada usanza tanto individual como 
FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable: 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

3. Procedimiento para solicitud de las canchas de basquetbol
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4.PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA ALBERCA SEMIOLÍMPICA 

Descripción de la Actividad

Objetivo. $SR\DU� HQ� OD� SREODFL°Q� HQ� JHQHUDO� SDUD� HO� XVR� GHO� HVSDFLR� GHSRUWLYR�
que así lo requieran, como la alberca semiolímpica unidad deportiva pueblo 
QXHYR��=LW�FXDUR��GH�WDO�IRUPD�TXH�REWHQJDQ�HO�XVR�DGHFXDGR�\�QHFHVDULR�SDUD�
el desarrollo deportivo de manera administrativa y contemplar una adecuada 
XVDQ]D�WDQWR�LQGLYLGXDO�FRPR�FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable:�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

4. Procedimiento para solicitud de la alberca semiolímpica
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5.PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LA TROTA PISTA 

Descripción de la Actividad

Objetivo. $SR\DU�HQ�OD�SREODFL°Q�HQ�JHQHUDO�SDUD�HO�XVR�GHO�HVSDFLR�GHSRUWLYR�TXH�
DVª�OR�UHTXLHUDQ��FRPR�OD�WURWD�SLVWD��=LW�FXDUR��GH�WDO�IRUPD�TXH�REWHQJDQ�HO�XVR�
adecuado y necesario para el desarrollo deportivo de manera administrativa y 
FRQWHPSODU�XQD�DGHFXDGD�XVDQ]D�WDQWR�LQGLYLGXDO�FRPR�FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable: 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

5. Procedimiento para solicitud de la trota pista

                     
33



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

6.PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE LA PISTA DE ATLETISMO

Descripción de la Actividad

Objetivo.� $SR\DU� HQ� OD� SREODFL°Q� HQ� JHQHUDO� SDUD� HO� XVR� GHO� HVSDFLR� GHSRUWLYR�
que así lo requieran, como la pista de atletismo unidad deportiva pueblo nuevo, 
=LW�FXDUR��GH�WDO�IRUPD�TXH�REWHQJDQ�HO�XVR�DGHFXDGR�\�QHFHVDULR�SDUD�HO�GHVDUUROOR�
deportivo de manera administrativa y contemplar una adecuada usanza tanto 
LQGLYLGXDO�FRPR�FRPSHWLWLYD�

Unidad Responsable: 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH

Área responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�SRU�OD�'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD�)ªVLFD�\�'HSRUWH
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Diagrama de Flujo.

6. Procedimiento para solicitud de uso de la pista de atletismo 
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DIRECCIÓN DE CULTURA 

1. CREDENCIAL DEL GRUPO DE DANZONEROS DE ZITÁCUARO

Descripción de Actividad

Objetivo: 'DU�FUHGHQFLDO�SDUD�FRQRFHU�H�LGHQWLůFDU�FX�QWRV�EHQHůFLDGRV�GH�HVWH�
sector existen, además de poder tener dato exacto sobre las edades, sectores y 
QXHYDV�LQFRUSRUDFLRQHV�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

1. Credencial del Grupo Danzonero
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2. VISITAS GUIADAS

Descripción de Actividad

Objetivo: Mostrar la riqueza cultural con la que cuenta el municipio a través de 
VXV�FRPSOHMRV�FXOWXUDOHV��WDQWR�GHO�0XVHR�&DVRQD�GH�OD�(VWDFL°Q�FRPR�GHO�0XVHR�
Cerrito de la Independencia, para generar más conocimiento en grupos registrados 
SDUD�VX�UHFRUULGR�DO�LQWHULRU�GH�ORV�PLVPRV��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Departamento de Museos
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

2. Visitas Guiadas
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3. MONTAJE DE EXPOSICIONES EN EL MUSEO

Descripción de Actividad

Objetivo: Permitir a las y los artistas en general (nacionales, estatales y locales), 
UHDOL]DU�OD�H[SRVLFL°Q�GH�VXV�REUDV�HQ�ODV�GLIHUHQWHV�VDODV�GHO�PXVHR���3DUD�JHQHUDU�
P�V�FRQRFLPLHQWR�GH�REUDV�HVSHFªůFDV�H[SXHVWDV��VLHPSUH�HQ�SUR�GH�HQULTXHFHU�OD�
&XOWXUD�\�ODV�DUWHV�GHQWUR�GHO�PXQLFLSLR�\�VXV�KDELWDQWHV�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Departamento de Museos
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

3. Montaje de Exposiciones en el Museo
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4. SOLICITUD DE PRÉSTAMOS DE ESPACIOS CULTURALES.

Descripción de Actividad

Objetivo: 4XH�WRGD�OD�FLXGDGDQªD�GHO�PXQLFLSLR�GH�=LW�FXDUR��FXHQWH�FRQ�HVSDFLRV�
adecuados, óptimos y en buen estado, para el desarrollo de actividades culturales 
\�DUWªVWLFDV��VLHPSUH�GH� OD�PDQR�FRQ�HO�JRELHUQR�PXQLFLSDO��$GHP�V�GH�VLHPSUH�
VHU�XQ�HVSDFLR�DELHUWR�SDUD�OD�GHPRVWUDFL°Q�GH�ODV�DUWHV�\�R�FXDOTXLHU�HYHQWR�HQ�
GRQGH�VH�UHTXLHUD�VX�SU¦VWDPR��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

4. Solicitud de préstamos de Espacios Culturales.
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5. PRESENTACIONES CULTURALES/PONENCIAS.

Descripción de Actividad

Objetivo: Crear espacios de calidad, para el desarrollo de Presentaciones culturales 
\�R�GH�ODV�DUWHV��\�SRQHQFLDV��GRQGH�ORV�DUWLVWDV�\�R�SRQHQWHV�VHDQ�ORV�JHQHUDGRUHV�
de acciones para la población zitacuarense, al enaltecer temas relacionados con la 
cultura y sus diversas expresiones, para hacer del municipio un referente cultural 
HQ�HO�RULHQWH�GH�0LFKRDF�Q�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

5. Presentaciones Culturales/Ponencias.
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6. VISITAS A LOS MUSEOS.

Descripción de Actividad

Objetivo:� 3URPRYHU� OD� FXOWXUD� HQ� OD� SREODFL°Q� =LWDFXDUHQVH�� D� WUDY¦V� GH� ODV�
diferentes exposiciones montadas y de las salas permanentes de los inmuebles 
PHQFLRQDGRV��0XVHR�&DVRQD�GH�OH�(VWDFL°Q�\�0XVHR�&HUULWR�GH�OD�,QGHSHQGHQFLD��
Siempre ofreciendo servicios de calidad y calidez, sin costo alguno para expandir 
HO�FRQRFLPLHQWR��OD�HGXFDFL°Q�\�OD�FXOWXUD�GH�ORV�KDELWDQWHV�GHO�PXQLFLSLR�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Departamento de Museos
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

6. Visitas a los Museos.
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7. JUEVES DANZONERO.

Descripción de Actividad

Objetivo: Promover la música de Danzón a las generaciones futuras, en un lugar 
de esparcimiento y sana diversión, donde las personas disfruten de un momento 
DJUDGDEOH�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

7. Jueves Danzonero.
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8. VIERNES ROMÁNTICO.

Descripción de Actividad

Objetivo: Hacer que la población del municipio tenga espacios de recreación y 
entretenimiento; donde disfruten de música del recuerdo dado por los artistas 
ORFDOHV��DVª�PLVPR�FUHDU�S·EOLFR�FRQ�HO�ůQ�GH�HQIDWL]DU�HO�GHVDUUROOR�GH�DFWLYLGDGHV�
PXVLFDOHV�
 
Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

8. Viernes Romántico.
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9. CARAVANA ARTÍSTICA. 
 
Descripción de Actividad

Objetivo: Dar respaldo a participaciones artísticas que solicitan a la dirección para 
SUR\HFFL°Q�GH�WDOHQWR�ORFDO��DVª�FRPR�FRQWDU�FRQ�DFWLYLGDGHV�DUWªVWLFR�FXOWXUDOHV��
GRQGH� VH� ORJUDQ� SRQGHUDU� DFFLRQHV� FRQMXQWDV� HQWUH� FRODERUDGRUHV� DUWªVWLFRV� \�
GLUHFFL°Q�GH�FXOWXUD�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

9. Caravana Artística. 
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10. CONCURSO DE CATRINAS Y CATRINES.

Descripción de Actividad

Objetivo: Dentro del marco de la celebración del día de Muertos, la dirección 
de Cultura realiza la premiación al disfraz más original, que conmemore esta 
LPSRUWDQWH�IHFKD�SDUD�OD�SREODFL°Q�]LWDFXDUHQVH��7RGR�FRQ�HO�ůQ�GH�SRGHU�RWRUJDU�
un rato de esparcimiento y diversión, para celebrar nuestras tradiciones culturales 
GH�XQD�PDQHUD�GLIHUHQWH�\�IDPLOLDU��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. 'LUHFFL°Q�GH�&XOWXUD���',)�0XQLFLSDO
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'LDJUDPD�GH�ŰXMR

10. Concurso de Catrinas y Catrines.
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11. OFRENDA DE DÍA DE MUERTOS

Descripción de Actividad

Objetivo: La dirección de Cultura de la Heroica es la encargada de preservar y 
conservar las tradiciones locales, como de la región; es por lo tanto que dentro del 
marco de la celebración del Día de Muertos, se realiza la monumental Ofrenda, 
donde se preserva la tradición, conservación y culturización de tan importante 
IHFKD��FRQ�HO�ůQ�GH�TXH�ODV�JHQHUDFLRQHV�YHQLGHUDV�VHDQ�ODV�HQFDUJDGDV�VH�VHJXLU�
FRQVHUYDQGR�GLFKD�FRVWXPEUH��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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11. Ofrenda de Día de Muertos.
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12. FERIA DE GOBIERNO HISTÓRICO – CULTURAL SUPREMA JUNTA NACIONAL 
AMERICANA.

Descripción de Actividad

Objetivo: Conservar y dar enfoque prioritario a la celebración más importante de 
nuestro municipio a nivel nacional, contando siempre con apoyo de vinculaciones 
GH� ORV� WUHV�°UGHQHV�GH�JRELHUQR�SDUD� OD� UHDOL]DFL°Q�GH� OD�PLVPD��3XHVWR�TXH�HO�
HQIRTXH�GDGR�+LVW°ULFR�ķ�&XOWXUDO�KHFKR�)HULD��GRQGH�VH�LQYROXFUDQ��WRGD�FODVH�GH�
DFWLYLGDGHV�TXH�LQFOX\DQ�HVWD�ªQGROH��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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12. Feria de Gobierno Histórico – Cultural Suprema Junta Nacional Americana. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

60

13. FESTIVAL DE MÚSICA ELECTRÓNICA.   

Descripción de Actividad

Objetivo:�4XH� OD� MXYHQWXG�GHO�PXQLFLSLR�GH�=LW�FXDUR�\� OD�SREODFL°Q�HQ�JHQHUDO�
cuente con música acorde a su edad, así como la participación de los actores 
musicales del municipio, para disfrute de la actividad mencionada en un ambiente 
VDQR�\�GLYHUWLGR�

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura
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13. Festival de Música Electrónica.   
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14. GALA MUSICAL NAVIDEÑA.

Descripción de Actividad

Objetivo:� &HOHEUDU� WUDGLFLRQHV� QDYLGH®DV� GDQGR� SULRULGDG� D� ODV� DFWLYLGDGHV�
familiares, para que se tengan las acciones que prioricen las actuaciones y 
SDUWLFLSDFLRQHV�DUWªVWLFDV��/OHYDGDV�GH�OD�PDQR�FRQ�FRODERUDFL°Q�\�EXHQD�YROXQWDG�
de los participantes, siempre determinando un accionar de diversión para la 
FLXGDGDQªD��

Unidad Responsable. Dirección de Cultura

Área responsable. Dirección de Cultura

 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

63

'LDJUDPD�GH�ŰXMR

14. Gala Musical Navideña.
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ESCUELA DE INICIACIÓN ARTÍSTICA

1. PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

Descripción de la Actividad 

Objetivo. promover el desarrollo integral del educando con un ser individual y social, 
SDUD� TXH� HIHFWX¦� HQ� IRUPD� DPSOLD� VXV� KDELOLGDGHV� \� FDSDFLGDGHV� HQ� EHQHůFLR�
propio y el de su comunidad y adquiera la formación que le permita continuar sus 
HVWXGLRV�GHO�QLYHO�LQPHGLDWR�VXSHULRU�R�\�LQFRUSRUDUVH�D�OD�YLGD�SURGXFWLYD�

Unidad Responsable: Dirección de Cultura 

Área responsable: (VFXHOD�GH�,QLFLDFL°Q�$UWªVWLFD
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Diagrama de Flujo. 

1. Procedimiento para alumnos de nuevo de ingreso
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ADMINISTRACIÓN DE TEATRO JUÁREZ

1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE TEATRO JUÁREZ

Descripción de la actividad

Objetivo: 3UHVWDU� HO� 7HDWUR� -X�UH]� D� OD� FLXGDGDQªD� HQ� JHQHUDO� \�R� �UHDV� GHO�
$\XQWDPLHQWR�0XQLFLSDO�SDUD�UHDOL]DU�FXDOTXLHU�WLSR�GH�HYHQWRV�

Unidad Responsable: &RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]

Área Responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�GH�OD�&RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]
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1. Procedimiento de solicitud de Teatro Juárez
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2. PROCEDIMIENTO DE OBRA DE TEATRO

Descripción de la actividad

Objetivo: Invitar a la ciudadanía en general a que asistan y conozcan las Obras de 
7HDWUR�TXH�VH�SUHVHQWDQ�HQ�HO�7HDWUR�-X�UH]�

Unidad Responsable: &RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]

Área Responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�GH�OD�&RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]
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1. Procedimiento de solicitud de Teatro Juárez
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2. PROCEDIMIENTO DE OBRA DE TEATRO

Descripción de la actividad

Objetivo: Invitar a la ciudadanía en general a que asistan y conozcan las Obras de 
7HDWUR�TXH�VH�SUHVHQWDQ�HQ�HO�7HDWUR�-X�UH]�

Unidad Responsable: &RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]

Área Responsable: 3HUVRQDO�GHVLJQDGR�GH�OD�&RRUGLQDFL°Q�GHO�7HDWUR�-X�UH]
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2. Procedimiento de Obra de Teatro
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

Primera. El presente Manual de Procedimientos entrará en vigor el día siguiente 
DO�GH�VX�SXEOLFDFL°Q�HQ�HO�3HUL°GLFR�2ůFLDO�GHO�*RELHUQR�&RQVWLWXFLRQDO�GHO�(VWDGR�
GH�0LFKRDF�Q�GH�2FDPSR�R�HQ� OD�*DFHWD�GHO�*RELHUQR�0XQLFLSDO�GH�=LW�FXDUR��
0LFKRDF�Q�




