
 

                              
                           FICHA DE PROCEDIMIENTOS 
DE PROGRAMAS Y EVENTOS DE LA DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN 
                            DEL MUNICIPIO DE AHOME 

 

EVENTO / TRÁMITE CATEGORIA 

Apoyos al CMPSEA 	
  	
  Cívico	
   	
   	
  	
  	
  Educativo	
   	
   	
  	
  	
  Apoyo	
   X	
  
Administrativo	
   X	
   	
  	
  	
  	
  Otros	
   	
   

PROGRAMA RESPONSABLE 

Apoyos al CMPSEA Titular del Departamento Administrativo 

FECHA LUGAR 

Mensual y por evento. Oficinas de la Dirección  

TRÁMITE A: 
DEPENDENCIAS INTERNAS: EXTERNAS: 

• Jurídico: convenio de colaboración  
• Egresos: solicitudes de cheques  
• Dirección de Administración- Suministros: 

agua embotellada,  mobiliário, flores. 

•  Consejo Municipal de Participación Social en 
la Educación en Ahome-CMPSEA 
• Teatro del IMSS 
 

 
MATERIALES Y/O REQUERIMIENTOS 
• Convenio de apoyos vigente. Ratificación al trienio.  
• Acta de aprobación del convenio por Cabildo. 
• Tramite de cheque:  

Autorización Presupuestal –A.P. 
Solicitud de cheque y recibo.  
Solicitud de apoyo.  
Copia del convenio de apoyos y de la aprobación de Cabildo.  
• Requisiciones: 

Original y tres copias.  
Tres cotizaciones de proveedores.  

CRONOLOGÍA 
• Actualizar convenio de apoyos al trienio.  
• Asistir a las reuniones del CMPSEA, segundo martes de cada mes.  
• Tramitar en la Dirección de Egresos, los apoyos mensuales, para gastos de operación y 

compensación al Secretario Técnico del CMPSEA, como sigue: 
Autorización Presupuestal –A.P. 

  Solicitud de cheque y recibo.  
  Solicitud de apoyo del CMPSEA 
  Copia del convenio de apoyos y de la aprobación de Cabildo. (Se anexa) 
•CMPSEA: Recibe cheque en Egresos. Y Entrega comprobación de gastos a esta Dirección. 



Ceremonia Maestro Año: 
• Pagos: Gestión de un estímulo económico de $5,000.00 a cada Maestro del Año, máximo cinco. 

            Depósito en cuenta para  renta del Teatro IMSS. Pago de mantenimiento en efectivo.        
• Requisición: mobiliario, arreglo floral, agua embotellada.  
• Gastos a comprobar: Pago de un desayuno para los Maestros del Año, sus acompañantes y 

miembros del CMPSEA. Hasta 40 personas.  
 
Ceremonia Escuela del Año: 
• Pagos: Gestión de un estímulo económico de $5,000.00 a cada Maestro del Año, máximo cinco. 

            Depósito en cuenta para  renta del Teatro IMSS. Pago de mantenimiento en efectivo.        
• Requisición: mobiliario, arreglo floral, agua embotellada.  
• Premio con una obra material de hasta $ 250,000.00 a la Escuela galardonada como Escuela 

del Año. Gestión del CMPSEA con DIDESOL. 
OTRAS TAREAS 

 

RECOMENDACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


