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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de
instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello un
buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo
de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estéd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.




B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracién
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestidn de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versién mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: NuUmero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacidn”.

Caodigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), nimero de versién (00), y fecha de
elaboracién 0 actualizacion (MMAA).




C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitaciéon y
medicién de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucidn.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para larealizacidén de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1.Inventario de procedimientos

Rehabilitacion de planteles escolares 01-01

|m plemgr)taC|on de .Actlwda'c’jes de CGCOC-EDUC-P-

vinculacion para la innovacion 10 No
. 01-02

educativa

Implementacion dé educacion civica | CGCOC-EDUC-P- 12 No

y premios y reconocimientos 01-03

Talleres de promocion del libroy la CGCOC-EDUC-P- 14 No

lectura 01-04

Talleres de espacios educativos en la CGCOC-EDUC-P- 16 No

via recreativa y espacios abiertos 01-05

Cursos de capacitacion y CGCOC-EDUC-P- 18 No

actualizacion docente 01-06

Asesorias para culminacioén de CGCOC-EDUC-P- 20 No

alfabetizacion, primaria y secundaria 01-07

Asesorias para culminacion de CGCOC-EDUC-P- 59 No

preparatoria abierta 01-08

Imparticidn de cursos en Academias CGCOC-EDUC-P- o4 No

Municipales 01-09

Imparticion de preparatoria con CGCOC-EDUC-P-

especialidad en enfermeria y 01-10 26 No

optometria

Caédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).




2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de fiujo

Actividad

Decision exclusiva

IS eciel®

Flujo de secuencia




Coordinacion o

Coordinacién General de Construcciéon de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Educaciéon
Area: Infraestructura Escolar

Procedimiento:

Rehabilitacién de planteles escolares

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisé:

Omar Alejandro Calderdn Vega

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Fecha de Autorizacion:

Bimas: / 21 de agosto de 2020
Persona que Elaboro: Responsable del area q Viso:
k 1
/

Titular del la dependencia que Autoriza:




Frucacion

Rehabilitacion de planteles escolares

CGCOC-EDUC-P-01-01

Rehabilitacion de Planteles Fscolares

Jefe de Unidad Departamanial
de infraestructura Escolar

Coordinador de Cuadniia

Personal de Cuadrilla

Recibe la solicitud
de Directores de
Fianteles Escolares

| —

,__i%\

Organiza las

Realiza la seleccion

de plantsles 2

solicitudes recibidas

| S )

intervenir en base a
ia peticion de

Zomunica con &
Diractor para
agendar fecha de
atencisn al servicio
\ solicitade )

\E
Asigna la cuadrilla
Zar ondierte gus

<

Tuadrila realiza &

reatizars & servicio

servicio sclicitade

—

e ey
e

'

cialmente, {a

realizazicn gel
Ericic
<El servicio se
i realizd
b correctamente?

NG

Selicita af Director
del Mantel &

formate CGOOC-
EDLC-F-02-01

Arma 2l expediente on |
svidendis fotonrafics dal

%1 al Director del
Flants!

SEFALID 18 do. se
irtegra 3t informe mensual

0

.




Coordinacion o

Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccidn: Educacion

Area: Proyectos Especiales

Procedimiento: Implementacion de Actividades de vinculacion para

la innovacion educativa

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboroé:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Reviso:

José Roberto Estrada Lagunas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Rgs;%ible delar/lyzt Revisé:

U :
Titular del la dependencia que Autoriza: /7 {@m*k

/
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Educacion

Implementacién de Actividades de vinculacién para la
innovacion educativa

CGCOC-EDUC-P-01-02

Implementaciéon de Actividades de Vinculacién para la Innovacion Educativa

Jefe de Unidad Departamental
ds Proyectos Especiales

Diractor de Educacién

Coordinador de Vinculacion para
12 Inpovacion Educativa

Realiza erlace oon las
instituciones educativas,
guberramentales v
asoriacicnes civiles

Realiza firma de ccmenEQSJ

: Exiate carvenns oon »‘»:

Realizacion de

v
=
o

actividades sin

8

A‘th‘.ﬂ") de Guadslasrs

-

Gastiona becas v
descuentos para los
ciudadanos de
Guadalajara

continuidad

¢ Beneficios|al ciudadano?

Eventos Educativos
|
|

Realizar, en colaberacicn ceh
instituciones Conveniadas,
actividades de formacion

continua, a3’ come de sducacion
extracurricular;

Festivaies educativos
Exposiciones
Muestras

Hesas redondas

:r erencias
e narias
ur

;‘
ey
<

IR I B

mmmr}

g
ventos educatives

J

(

* Secundaria
« Bachillerato
« Licenciatura
+ Postgrade

s Idiomasg

e Cursos de

capacitacion

intercambio
Profesional

W

Tramita practicas profesien
servicio soclal en escuelas v &3 g
publicos del muricipic de G;adﬂajara

R

.

Se canaliza alos e‘t« d an
cugrde a su perfit er
;:rwecte:

Eduracisr ambiental
Educacior para las artes
Famento a la lactura

e % 8w

”n:

55;: cins sducativos
ezago educativo
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Construcciéon de
Comunidad

Direccion:

Educacion

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Implementacién de educaciodn civica y premios y
reconocimientos

Cdédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisé:

José Roberto Estrada Lagunas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area/que Revisé:

" 74
/

Titular del la dependencia que Autoriza:

12




Implementacién de educacion civica y premios y
reconocimientos

CGCOC-EDUC-P-01-03

Implementacion de £ducacion Civica, Premios y Reconocimientos

Coordinador de Educacian Civica,
Premios ¥y RecOnocimiantos

Actividades en
X Flanteles de
\/ | Educacicn Basica

JActividades en espacios publicos o planteles educativos?

Realiza enlace con

Realiza enface con
instituciones

ios directores de los

oublicas, privadas v

¢ planteles de
aspliaciones civiies

educacion basica

o ¥
I e Rzaliza la oferta de las
it 35 s 3 colaborar e 2
m“f‘ 31"5!’§“§;°';9“f Wf:‘zgg 2 actividades vio se antregar
enios "m‘—“til;i;f‘”e i canyocatarias para participar en
igie

ios diversos concurses

cPrograma o actividad en iPrograma o actvidades para
espacic publice planteies educativos?

X <X

Si

Agenda actividad

_

Agenda actividad

b

-
Realiza fa actividad, sverto ¢
taller: Avuntamients Infantl,
Ayvuntamiento 2 il;
Reconodimisnto Afcs
Laborados: Reconodimiento
Extelencia Magisterial:
Reconodimients Bducande con
valores; Eventes Cvicos

Realiza svento ¢ taller:

Tallares g formadior Civica:

| talleres de derechos de
riftas, niftes v adelescentes
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'Coordinacién o | Coordinacion General de Construccion de
Dependencia: Comunidad
Direccion: Educacion
Area: Proyectos Especiales
Procedimiento: Talleres de promocion del libro y la lectura
Cédigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-01-04
Fecha de Elaboracién: 21 de mayo de 2020
Persona que Elaboré: Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba
Eespo'l?sable del area que José Roberto Estrada Lagunas
eviso:
Jetuitan deI_Ia fjependenma Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores
que Autoriza:
. Fecha de Autorizacion:
Firmas:

21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré: Resgonsable del §rea que Revisé:

t /7
Titular del la dependencia que Autoriza:

14




| Edurscion

CGCOC-EDUC-P-01-04

Talleres de promocion del libro y la lectura

Talieres de promocion def libro y {a lectura

Coordinador de Guadalajara. Municipio Lector

dades &n
ubdicos

Realiza enlace con
instituziones

publicas, privadas v
asociaciones civiles

Irvvita @ institucicres 3 colaborar
an los programas, provectos v
talleres

(Programa o acuvidad en
espacio pablico

!

Nl

s Actvidades en espacios publicos o planteies educalives?

Actvidades en

Planteles de
| Educacion Basica

£ah2E ETAlE Con

ics directores de los
slantelss de

educacion hasica

h J

Realiza 1z oferts de las
artividades w/o 22 aptregan
CONVeLatorias para particinar en
o2 diverass Concursos

{Programa o actividades para
planigles educativos?

X Ho :Q No X

s (" k

Realiza la actividad,
evente o taller:
Guadaiajars en

Letras; Lectura para

Adultos Mayores:

Lectura para Grupos

Wulnerables;

Concurso Personales
de {a Literatura

Infartil: Concurse de

LCartel &n &l Corazén

de fa Memoria
Todos 3 Leer

Agenda actividad

( :

Si

Raealiza verto o
tallar:
eres de lectura en
scuelas: Cuenta
Cuentos;
Capacitacion 8 los
Padres de Famiiia
£LOMOo Promaotores de
Lectyra: Jornadas
Literarias

Tall
E

Agenda actividad

. A
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Educacién

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Talleres de espacios educativos en la via recreativa
y espacios abiertos

Caédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisé:

José Roberto Estrada Lagunas

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Comnejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Res sable del ap Reviso:

Titular del la dependencia que Autoriza:

| (
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Foducacion

Talleres de espacios educativos en la via recreativa y

espacios abiertos CGCOC-EDUC-P-01-05

Talleres de espacios educativos en la via recreativa y espacios abiertos

Coordinador de Espacios Educatives

COMUDE Define
{  espacios para
realizar talieres

Enlace con COMUDE

Jrganizz
Actividades

'

Realizar tallergs:

Dibuic
Pintura
Pagpircflesiz
LeCtura
recreative
Tealro

» Ipiciacion
musical

EIE I I

*
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Coordinacion o

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Educacién
Area: Capacitacion y Actualizacion Docente

Procedimiento:

Cursos de capacitacién y actualizacion docente

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-06

Fecha de Elaboracién:

21 de mayo de 2020

Persona que Elabord:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisé:

Rafael Martinez Marquez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

(E’ﬂd M Z

i
Titular del la dependencia que Autoriza:
——— A
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 Educacion

Capacitaciéon y Actualizacion Docente

CGCOC-EDUC-P-01-06

Capacitacion y Actualizacién Docente

Coordinador de Capacilacien y Actualizacion Docente

Cizefia canvocatoris para cfertar
la capacitacicn v actualizacicn
de docentes v directives de
escuslas publicas de sducacicn

de Guadalaiars

Realiza la difusion de la

convoratoria a traves de redes

sociales & invitaciones directas a

traves de oz directores de
esLENES

S

joran &l
sy inkerents 2 su
desempefio. promocion,
formacicn, incentivo o ingrese

Realiza la inscripoion de
aspirantes

Regliza la niagrag
arupss por

de
cial

aplica el curse
manera presen

¥
Realiza seguimiento
wia presencizi v

glestronica

N~/

lL______‘\

|

aptrega constancia
de terminacicn de
LUrse

19
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Coordinacion o

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Educacién
Area: Fomento Educativo

Procedimiento:

Asesorias para culminacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisoé:

Rafael Martinez Marquez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

[Trwe K72

Responsable del area gue Revisé:

U

Titular del la dependencia que Autoriza:

20




Educacio

I

Asesorias para culminacién de alfabetizacion, primaria y

secundaria

CGCOC-EDUC-P-01-07

Asesorias para Culminacion de Alfabetizacion, Primaria y Secundaria

Jefe de Unidad Departamentat
de Fomento Educativo

Cigdadano interesado

Hace difusian del orograma ¢ de
inscripcicres por medic de redss sooales,
flyers, pagina web del ayuntamients, stc. J

v"scnt» ’
w05 3l ‘mfh :ie

Frograma ABC

N

sCripcion
programa "8 ) 'fSCC’,“
EDUC-F-

Frograma fachas de l

EXAMENES J'

Azude 3 tas Clases

L Espera ia entrega del certificado

O

Entrega |
certificado i

4
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Educacion

Area:

Fomento Educativo

Procedimiento:

Asesorias para culminacion de preparatoria abierta

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-08

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Revisé:

Rafael Martinez Marquez

Titular del 1a dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:
— =
/T ,Z/f :

\
Titular del la dependencia que Autoriza: M

]
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Educacion

Asesorias para culminacion de preparatoria abierta

CGCOC-EDUC-P-01-08

Asesorias para Culminacion de Preparatoria Abierta

Jefe de tinidad Departamental
de Fomento Educanvo

T

Ciudadano interesado

Hace difusicn del programa v de

flvers, pagina web del avuntamiento, st

imrnpcmrﬂs por medic de redes sociales,

Acude 3 las oficiras de Ocampo
=222 de lunss 3 viernes de Gam a
o  2pm para registrarse, flepando

W
J

Inscribe ante COBAED a fos nuevas

aluminos de Programa Preparatort

Abierta (formato CGCCC-EDUC-F-
02-05)

“ficha de irscripcidn al sistema de
bachillerato SPA” [formato CGC0C-
EDUC-F-02-03)

!

Ertrzga la siguiente documentacide en origirsl v des
copiaz:
Acta de Natimispto

rtificade de Sscundania actualizado {con cidigo OR)
fg irfartl er biancs v negro, papel mate,
- CURE
- Copiz de .

Comproparte de Domicilio,
ripcite, (formats CGCDC-EDUC-F-03-04)

v

/‘é_’cama Blatica Informativa {esta se toma directamente
en COBAED con domicifio en Pedro Morenc 1481 col.
Americana, tene un costo de 320 v hav que Havar
copia de fa IME, en caso de ser menor de edad
certificado original de sewrdarra !Cb horarios para
tomarias sor, lunes, migrcols ves 41 00pm Y
Z:lapm oy 82 DJ oM, martes . B0 am. 400
e, 5:00 pm, sabadas @.2"‘ m oy 11:40am)

examen

o) Asssera a;»z&.a%
asietira
e

formate C

Entraga

....ir..,..d

certificado

) 4

Prasznia axamen de
£ada mareria

S —
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Coordinacion o

Coordinaciéon General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccién: Educacion
Area: Servicios Educativos Municipales

Procedimiento:

Imparticion de cursos en Academias Municipales

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboré:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Reviso:

Humberto Bernal Hernandez

Titular del 1a dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable ;;’rea que Revisé:

\/ v

Titular del la dependencia que Autoriza:
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CGCOC-EDUC-P-01-09

Educacion

Imparticién de cursos en Academias Municipales

Imparticion de Cursos en Academias Municipales
Direccion de Servicios sducatives Municipales Ciudadano interesado
Fealiza difusion de las Academias Elije &l curso v la atademia de
HMunicipales v fos cursos que imparten a rterés acude a ela, pregunta por
través de redes sociales, flvers, pigina web » iz disponibilidad de espacio v lera
del ayuntamients v publicidad en cada ficha inscripcion [formate CGCOC-
instalacion de cada Academias EDUC-F-02-07]
v
Acude a banio Santander 3 pagar fichs ds
inscripcicn
formate (ECOC-EDUC-F-02-07)
Entrega er academia ssleccionada fa ficha de
R - . inscrincion con iho de page sarrespondiente v
i A fica inscripcion con recibo de page corresp ente
Recibe documentacidn v notifica 2 SO (N ertrega copia de las siguientes documentos:
1 Comprebarte de domicilio
2 ldertificacion oficial con foroorafia
3 CURR
7

intergsado fechas y horarios de

cursg seleccionado
Aziste 2 iz Academia
_lgue imparte el curse

it seleccionade

Firaliza €} cursc

N e = =

Fealiza iz entregs
digdoma, constands
reconocimiento gus
zaciorn r:ir:-!J

certifica 1z finalizac
Curse




oordiacién o
Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Educacion

Area:

Servicios Educativos Municipales

Procedimiento:

Imparticidn de preparatoria con especialidad en
enfermeria y optometria

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-01-10

Fecha de Elaboracion:

21 de mayo de 2020

Persona que Elaboro:

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba

Responsable del area que
Reviso:

Humberto Bernal Hernandez

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
N 21 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Al

Responsabﬁ area >gue Revisoé:

) <

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Imparticion de preparatoria con especialidad en enfermeria
y optometria

CGCOC-EDUC-P-01-10

Imparticioén de Preparatoria
con Especialidad en Enfermeria y Optometria

Direccion de fa Escuela de Enfermeria Optometria

Cmsdadano Interesado
\ { . » .
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A
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ﬂs‘
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J
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30 ﬁe oo
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examenes por materia
formatn CGUOC-EDUC-F-
G2-08]
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! Educacion

Rehabilitacién de planteles escolares

CGCOC-EDUC-F-01-01

FOLRY J317

Smagaln jers DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

fefatura de Infrasstructura Escolar
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| NOMBRE, Fehia Y SELC DI
| TITULAR DE LA DIRECCION I¥

DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION § LA ESCUELA

—|
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LA ASOCIACKON DE PADRES Lf
FARLEA
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Asesorias para culminacion de alfabetizacion, primaria y
secundaria

CGCOC-EDUC-F-01-02

Educacion para 1o
Educandos
i i
Datas del cducando
Aifabetizacion Primaria Lecundaria
nprabants d8 dam Lok pabanie e d L
s Tl || Ve ;11 tiadt 1 t
¥
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1 -
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Asesorias para culminacion de preparatoria abierta CGCOC-EDUC-F-01-03

- DIRECCION DE EDUCACION
CONTROL ESCOLAR

FI@HA DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE BACHILLERATO SPA

Edad: Tehet
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e ¥
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L] de del

COORCINACION DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ARIERTA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE JALISCO

PRESENTE

Por ke prasente otorge 81 5r.

gestor del Centro de Asesoria No. ”

acrito arte ef Subsisterna de Preparatoria Ablerta, fa
sutorizaciin para gue en mi nombre y representaciin-reatiee of trimite de inscripcidn ante el Subsistema
yparaquefimme ia chduda emitida por &l Sistama Integral para la Operacidn de Sistema Abiertos y 3
Distancia {SIOSAD), volurrtad que expreso Bbre de toda coaceitn fisica © moral.

ACEPTO EL PODER OTORGANTE
===
Nombre y Firma Nombre y Firma
TESTIGO TESTIGO
e
Nombre y Frma - : Nombre y Firma

Hota: En caso de que ef sstudiants sss menor de edad, se requiers que of padre nmrﬁcme
mmmmuw_ e ’ >
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Asesorias para culminacion de prepartaria abierta CGCOC-EDUC-F-01-05
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Asesorias para culminacién de preparatoria abierta

CGCOC-EDUC-F-01-06
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Imparticién de cursos en Academias Municipales CGCOC-EDUC-F-01-07
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Imparticién de preparatoria con especialidad en

enfermeria y optometria CGCOC-EDUC-F-01-08
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3. Glosario

Actividades: Es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una
persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o mas
operaciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado
por una misma persona o unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdos: Son las resoluciones tomadas por una 0 vanas personas que se
sujetan voluntariamente a realizar alguna accién.

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de
su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucién, Leyes,
Reglamentos, Circulares, Acuerdos).

Beca: Ayuda econémica que percibe un estudiante, un investigador o un centro
docente o de investigacion.

COBAEUJ: Colegio de bachilleres del Estado de Jalisco.
Curso: Direccion, carrera 0 camino que sigue una persona.

Dependencia: Es aquella institucién publica subordinada en forma directa al
Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el
despacho de los negocios del orden administrativo que tienen encomendados.
Estas dependencias son: las Direcciones o Coordinaciones.

Educacién civica: Conjunto de saber y conocimientos que se transmiten con el
fin de que se entienda y se asuma el papel de cada persona en su calidad de
ciudadano del pais, estado y municipio al asumir responsabilidades y derechos,
también fomenta el respeto por los valores nacionales y locales que fortalecen la
identidad de la persona como miembro de comunidad territorial.

Funciodn: Actividad o al conjunto de actividades que pueden desempefiar uno o
vanos elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la
consecucion de un objetivo definido.

INEEJAD: Instituto Estatal para la Educacién de Jovenes y Adultos.

Infraestructura escolar: Conjunto de intervenciones que realiza la Direccién de
Educacién en los edificios de las escuelas publicas del nivel basico (preescolar,
primaria y secundaria) asentadas en el Municipio de Guadalajara y cuyo objetivo
es mejorar dichos espacios educativos a fin de que el alumnado cuente con un
ambiente digno para desarrollar su proceso de aprendizaje.
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Innovacién educativa: Conjunto de ideas, procesos y estrategias, mas o menos
sistematizados, mediante los cuales se trata de introducir y provocar cambios en
las practicas educativas vigentes que son administradas y controladas por el
Gobierno Municipal.

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesién
cronoldgica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin
determinado.

Proceso: Secuencia de actividades que tienen la finalidad de lograr un resultado,
generalmente crea un valor agregado para el ciudadano, utilizando los recursos
que transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida
(servicios). Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos,
técnicas y métodos.

Programa: Anticipo de lo que se planea realizar en algin ambito o circunstancia.

Proyecto: Conjunto de actividades emprendidas por una persona o una entidad
para alcanzar un objetivo especifico. Dichas actividades fueron planificadas y se
encuentran relacionadas entre si y se desarrollan de manera conjunta.

Servicio: Es la accion de satisfacer las necesidades publicas.

Servicios educativos: Conjunto de servicios y bienes educativos que se oferta a
los ciudadanos de Guadalajara por parte del Gobierno Municipal de Guadalajara, a
través de la Direccién de Servicios Educativos y Académicos que se encuentra
adscrita a la Direccion de Educacion.

Talleres: Seminario de trabajo dedicado al aprendizaje practico de alguna
actividad creativa.

Vinculacién educativa: Conjunto de programas y proyectos de la Direccion de
Educacién Municipal que se desprenden de la labor coordinada entre el Gobierno
Municipal de Guadalajara y las instituciones de educacion media superior,
tecnoldgica y superior mediante un convenio previamente signado por ambas
partes.

37




4. Autorizaciones

Ing. Saul Eduafdo Jiménez Camacho

Mtro. Alejandro lhiguez Vargas

Titular de la Direccién de
Innovacion Gubernamental

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad
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