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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con una guía 
rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las actividades de las 
diferentes áreas del Gobierno Municipal de Guadalajara; así 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 Código 
de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, 
en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que influya en la 
oper

a

tívída
d 

del mismo. 
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F ·ucac n 

B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento; así 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 autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: 

Código del manual: 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código asignado al Manual de Procedimientos y 
representado por las iniciales de la Coordinación 
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las 
iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de 
documento (MP), número de versión (00), y fecha de 
elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento 

Rehabilitación de planteles escolares 

Implementación de Actividades de 
vinculación para la innovación 
educativa 
lmpléméntación dé éducación cívica 
y premios y reconocimientos 

Talleres de promoción del libro y la 
lectura 
Talleres de espacios educativos en la 
vía recreativa y espacios abiertos 

· Cursos de capacitación y
actualización docente

Asesorías para culminación de
alfabetización, primaria y secundaria

Asesorías para culminación de
preparatoria abierta

lmpartición de cursos en Academias
Municipales

lmpartición de preparatoria con
especialidad en enfermería y
optometría

Código del procedimiento 

Código 
·., . 

CGCOC-EDUC-P-
01-01

CGCOC-EDUC-P-
01-02

CGCOC-EDUC-P-
01-03

CGCOC-EDUC-P-
01-04

CGCOC-EDUC-P-
01-05

CGCOC-EDUC-P-
01-06

CGCOC-EDUC-P-
01-07

CGCOC-EDUC-P-
01-08 

CGCOC-EDUC-P-
01-09

CGCOC-EDUC-P-
01-10

Pág. SGC 

8 No 

10 No 

12 No 

14 No 

16 No 

18 No 

20 No 

22 No 

24 No 

26 No 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirécción dé Áréa (8888), tipo ae dócuméntó (P), número ae versión (OO), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Significado 

Inicio de diagrama de flujo 

o Conector intermedio 

� 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo 

Actividad 

<8> Decisión exclusiva 

... 
Flujo de secuencia 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Educación 

Área: Infraestructura Escolar 

Procedimiento: Rehabilitación de planteles escolares 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-01-01 

Fecha de Elaboración: 21 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

Responsable del área que 
Ornar Alejandro Calderón Vega Revisó: 

Titular del la dependencia 
Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores que- Autori·za: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
_/ 21 de agosto de 2020 

/\ 

/2/¡ 1 / 

Persona que Elaboró: � Responsable del área q t ,,visó:
,.,, 

Titular del la dependencia que Autoriza: Al.in,/-
�· . 

l 
-

-
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Diagrama de Flujo 

Rehabilitación de planteles escolares ! CGCOC-EDUC-P-01-01

Jefe i'.le Uoidatl Depanameotal 
i'.l,1 !nfraestructurn Escolar 

o 
Recibe la solicitud 
de Directores de 

Pl;intelés Escolares 

l 

Rehabilitación de Planteles Escolares 

Coordinador de cuaclril!a 

Comunica con el 
Director pa,;, 

agendar focha de 
a�e1dón al servicio 

solicitado 

Personal ae cuadrilla 

:.signa la cuadrilla cuadrilla realiza el correspcndierte qt.�1-------+---- ser.:iclo solidtadore-atizará el ser vide 

l 
SE valida. E,tn,ga ei formato 

pn-,;;Encialmente. la CGCOC-EDJC-F-02-
reali!adé- ce! 1+---1-------------------11----- ,:,1 a :J,r,;,ctcr ::!el 

s;,c :ici:; ha~tel 

l 
Sí 

l 

¿El servicio se 
realizó 
correctamE:nte? 

<S>--- No 

Solícita al Oirectcr 
del Plantel el 

formato CGCOC­
EDUC.f.DZ•J: 

Arma el expef.!ierfü, can 

o e:videncia fotogsafiu del 
ser1ício realizado. ,E 1---------•- • ' 

irtegra al informe m,:nsual 

9 



Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 
Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Educación 

Proyectos Especiales 

Implementación de Actividades de vinculación para 
la innovación educativa 

CGCOC-EDUC-P-01-02 

21 de mayo de 2020 

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

José Roberto Estrada Lagunas 

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

10 
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Diagrama de Flujo 

Implementación de Actividades de vinculación para la 
innovación educativa 1 CGCOC-EDUC-P-01-02 

Implementación ele Actividades de Vinculación para la Innovación Educativa 

Jefe de Unidad Departamema1 
de Proyectos Especiales 

Realiza enlace con las 
instituciones educativas, 

gubErnamEntales v 
asoci2dcnes civiles 

Gestiona becas y 
descuentos para los 

ciudadanos de 
Guadalajara 

E'lentos Educ�tivos 

Realizar, en coi.,boración con 
instituciones conveniadas, 
actividades d'i! formación 

continua. as· como de edt.éación 
ext acurricular: 

• Festivales educativcs 
• Expcsicion,,s 
• Muestras 
• Mesas redcndas 
• Conferencias
• 51:minarins 
• LUf$0S 

• Eventos educativos 

Dm,ctor de E<!ucación 

Realiza firma de comer.íos 

,. E�1:;te corvent0 can ei 
Gcti,,;rno de Guadala¡a1a? 

Coordínaclor de Vinculación para 
la Innov3ción Eaucativa 

No 

REa!ización de 
actividades sin 

con•in1.. ,dad 

Gestiona el 
intercambio de 

apoyos. 
profesionales 

¿Beneficios al ciooadano? 

OtJr-1¡;¡ a t ;.;;:as 3 le-:; 
G.-::adar:,-:r,;. <;:.se 1c 

scs1d:·a ... , para: 

• S.:C!.IPdaria 
• eachillerato 
• Uce,02tura 
• Postgrado
• Idiomas 
• Cursos de 

capacitadón 

Intercambio 
Profesional 

Tramita práctk2s profesionales y 
s-=nício scc al en eset.elas v esparnls 
publico; del muricípio de GÍJ<lda 1ajara 

Se canaliza a los estud1artes de 
acu.;;rdo a s:.u p¡,rfil en !os sig<.:ientes 

pro,•ectcs: 

• Edt.caciór ambiEntal 
• Eduadór para las artes 
• Fomento a la lec:ura

• Espacies ediicativos 
• Rezago educativ-o

11 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Educación 

Proyectos Especiales 

Implementación de educación cívica y premios y 
reconocimientos 

CGCOC-EDUC-P-01-03 

21 de mayo de 2020 

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

José Roberto Estrada Lagunas 

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

.. 
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Diagrama de Flujo 

Implementación de educación cívica y premios y 
reconocimientos 1 

.. 

CGCOC-EDUC-P-01-03 

Implementación de Educación Cívica, Premios y Reconocimientos 

Coorl.linactor de Educación Cívica, 
Premios y Reconocimientos 

A:tividades er 
Espacios Públk<;is 

:..ct1vidad€.s <.:r 
Planteles de 

Educadón Básica 

¿Actividades en espacios públicos o pl11nte�s educativos? 

Realiza enla�e con 
institl;ciones 

publicas, priv.3das y 
asociaciones civiles 

invita a irstituciore� a colaborar 
,;,n les prcgrama;;, provecto, 'f 

t.alleres 

Si 

¿Programa o actividad en 
espacio público 

Agenda actividad 

Realiza fa actividad. e :erto o 
taller: Aruntamientc Infantil. 

A'{ur,tamiento Ju\•en;I; 
Reconoci111ierto Años 

Laborados; R,;conccimiento 
Excelencia '·iagisterial: 

Reconocimiento Educando cc,n 
vatort1; E,entos Cvicos 

Realiza enlace con 
les directores dE los 

planteles de 
educacion basica 

ReaHza la oíerta de las 
actividades y/o se entregar: 

convocarnrias ¡::ara participar en 
los diversos concursos 

¿Programa o a;;lividades para 
pl,mteles �ucativos? 

Sí 

Agenda actividad 

Realiza ev'lnto o taUer: 
Ta He re;; de forrnaciór , ·vic.!: 

,-------, 
talleres de derecho, de 

,._ ___ .., rif'as, niños·, adolescenti!S 

... 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código· de procedimiento� 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Educación 

Proyectos Especiales 

Talleres de promoción del libro y la lectura 

CGCOC-EDUC-P-01-04 

21 de mayo de 2020 

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

José Roberto Estrada Lagunas 

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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Diagrama de Flujo 

Talleres de promoción del libro y la lectura 1 CGCOC-EDUC-P-01-04

Talleres de promoción del libro y la lectura 

Coordinador de Guadala¡ara. Municipio Lec1or 

Actividades er 
E•;pacics Públicos 

Actwidades e-n 
Planteles de 

Educación Básica 

¿Acuvidade.s en espacios públicos o planteles educativos? 

Realiza enlac12 con 
i nsf uciones 

publicas. pnv.adas y 
asoci.acicne<: civiles. 

Invita a ir,stítuciones a colaborar 
s'l1 los program;,s, provectos y 

tallHes 

¿Programa o act1Víóad en 
e$patio público 

Sí 

Agenda actividad 

No 

Realiza la actividad, 
e,Ento o ta!h,r: 
Guadalajara en 

Letras; lectura paía 
Ad1.Jtos '•lafor��; 

Lectura para Grupos 
Vulnerables; 

Concurso Personajes 
de la Literatura 

lrfantil: Concurso de 
Cartel en El Corazón 

dE la ·-remoria 
· Todos a L,eer"

/;,eal,za eiilace con 
los directores de 'os 

planteles de 
educacion b;i,;ica 

Realiza la oferta de la, 
acfr,idacies y/o se entrégan 

convocatorias para participar en 
les diversos conc1-rsos 

¿Programa o activioaoes para 
planteles €áUCi:lti'IO$? 

No 

Realiza everto o 
taller: 

Ta!h,·es de !ect ra en 
escuelas: Cu,;;1c:a 

Cuentos; 
Capacitación a íos 
Padres de Familia 

como Promotores de 
Lectura: Jornadas 

Lite,rarias 

Si 

Agenda actividad 

.... 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Educación 

Proyectos Especiales 

Talleres de espacios educativos en la vía recreativa 
y espacios abiertos 

CGCOC-EDUC-P-01-05 

21 de mayo de 2020 

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

José Roberto Estrada Lagunas 

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

16 
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-1 El Educac1on 
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Diagrama de Flujo 

Talleres de espacios educativos en la vía recreativa y 
espacios abiertos 1 CGCOC-EDUC-P-01-05 

Talleres de espacios educativos en la vía recreativa y espacios abiertos 

/ 

Coordinador de Espacios Educati11os 

Enlace con CO'·IUDE ---------.i 
COML:DE Define 
e5,pacios para 

realizar t.ill en,s 

Organiza 
Actividades 

Realizar talleres: 

• 01b1..jo 
• Pínti..ra
• Pa;:•ircf' e•ia
• ect1..ra

recreath·a

• Teatro

• lrici;,ción
musical 

1 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Educación 

Área: Capacitación y Actualización Docente 

Procedimiento: Cursos de capacitación y actualización docente 

Código- de- procedimiento: CGCOC-EDUC-P-01-06 

Fecha de Elaboración: 21 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

Responsable del área que 
Rafael Martínez Márquez Revisó: 

Titular del la dependencia 
Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

\' 

Persona que Elaboró: Responsable del área que Revisó: 

,;;.. ,�/'Jcl j(✓¿ 

Titular del la dependencia que Autoriza: A11 
�v-t 
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11 Diagrama de Flujo 

Capacitación y Actualización Docente 1 CGCOC-EDUC-P-01-06

Capacitación y Actualización Docente 

Coordinador de Capacitación y Aclualizactón Docente 

Disei'ia convocatoria para ofartar
La capacitació"'l Y .a:tualizadón 

de doc.-,ntes 1· diret:tivos de 
eso,e!as públ cas áe educaciér 

de G adalajara 

Realiza !a difusión de la 
c,n·,orntoría a tnwés d!c redes 

sociales e invitacio ,es directas a
travé; ct,;, los dír,,;:tores de 

escuelas 

Realiza la inscripción de
aspirantes 

Irteresados SEie:cíonan El
curso i.herer>te a su 

desEmpeiio, promoción, 
formación, incentivo o ingrnso

Rea•,za la ·me,;¡racion de
g11.,po::. por ct..rs◊ 

.:.plica el cur,o de 
manHa pre:senda!

R.,-aliza seguimi1:nto
•./a P'"t:"serdal ��· 

e;e,;:trónica 

Clausura curso 'I 
errreoa constan::ia

-----1 de terminac•ér de 
Ct.f50 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Educación 

Fomento Educativo 

Asesorías para culminación de alfabetización, 
primaria y secundaria 

CGCOC-EDUC-P-01-07 

21 de mayo de 2020 

Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

Rafael Martínez Márquez 

Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

' 

Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

Responsable del área 9�e Revisó:

�illlk 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
I A ,tA/\,'f 

' 
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Di_agrama
,. 

de Flujo 

Asesorías para culminación de alfabetización, primaria y
\secundaria CGCOC-EDUC-P-01-07 

Asesorías para Culminación de Alfabetización, Primaria y Secundaria 
-

Jefe de Unidad Oepartame111a1 Ciudadano Interesado de Fomento Educativo 

9 Acude a las oficinas de '

Ocampc =222 de lunes a 
Hace difusión del prcorama .,. de viernes de 9am a 3pm paro 

inscripciones por medio de redes soc,al,;,s, - reaistrarse, llenando -

flv,:;rs, pagina .�eb del ayuntamiento, etc --fcrriíato d,; inscripción a 
;irograma .l8C '.CGC::OC-

'- EOUC-F-02-02: 

Er trega ia s,Q,A>i'nte docLmentarn:,n en ori ¡¡iral -¡ 
dos copias: 

ir:s.criCE ar.!e :r+EE:/: .. o a bs 
-CJRP 

roe.,,os a!unln.::s de ;:. --.,gra-rr:a �B-C 
•C:irnrrctfart:12 de cc"TiC.U:r

?:::c.�prn�a�té e� e:.stl�dJos ��-610 s-t pide para 
trámite de ;ec,;ndar,a ,opia de Cfftrficado de 

primari-3 p.::,r ambos Ladcs: 
\._ 

- E!ig,; €1 Certrc, dF. ,ls,,;;on·a aí cual i!$istirá 

... 

Programa !seras de 
A,:ude o tas cíase-s exámenes 

, 

R�al'z,3 exam1<r 

1 

¿Aprobó examen? 

X No -o 

Si 

¡ 
Esperi! la entrega del certificado 

Entrega 1 
cen:íficMo ¡ 

,H 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Educación 

Área: Fomento Educativo 

Procedimiento: Asesorías para culminación de preparatoria abierta 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-01-08 

Fecha de Elaboración: 21 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

Responsable del área que 
Rafael Martínez Márquez 

Revisó: 

Titular del la dependencia 
Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores 

qc.1e Autoriza:· 

Firmas: 
Fecha de Autorización: 

21 de agosto de 2020 

Persona que Elaboró: 

(I 
Responsable del área que Revisó:

;?;?Zrt fi-z-_ 

h1nu/ Titular del la dependencia que Autoriza: 

�- I
-

' 
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Diagrama de Flujo 

Asesorías para culminación de preparatoria abierta 1 CGCOC-EDUC-P-01-08

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 

Jefe de Unidad Oepanamema! 1 Ciudadano Interesado de Fomento Ed!IC,ltí'IO 

Q ,.-

Ac1.,de a las oficir as de O campo 
Hace d,fusién dei programa y de :222 de h,11es a vierres de "larn a 

in5crípcíones por medí" de rede5 socia!Es, � 3pm para registrarse. llenando 
"ficha d.; in;;cripci6n al s,stema de flvers, página web del ayuntamiento, ,etc. bachillerato 5¡;,,:,· (formato CGCOC-

\. 
EDUC-F-02-03) 

/ 
t 

Entrega !a s guiente doc1.,m1;;ntadón en origiral Y dos \
cooios: 

:.eta de Nadmie11�c 
- (,ertificado de S;:;:umlaría actuaiízad,:; '.con cód•go QR:

2 !'otcs tarnai\o ir>fanti, er bfanrn ', negro. papel mate, 
- CURP. 

- Cc;sia je :·JE. 
• C-:.m;.1trcbarte de Dcmid'.io, 

- 3&2 :lE 1�scr'¡:;[:ér. '.f¡:;r-11arn CGCOC-EOUC-F- 2-04:: 

✓,orna Plati::a Informativa �esta se tema directamente'
en COBAS con dr.,mkilio en >'edro Moreno 1491 col. 

Inscribe ame COE<AEJ a !os n\lE.'OS Americana, tiene •.>n (Osco de s.30 v ha·, que llevar 
alumnos de Programa Preparatoria ccpia de ia l'IE, en e.aso de ser mi:mor de edad 
Abierta (formato CGCOC-EDUC-F- certificado original d1: secunda·ia, los 1orarios para 

02-os:, tomarlas ;or, lunes. miércoles y viernes 4:00pm v 
5:00pm y ó:00 pm, martesc y j1.;eves 11:00 am. 4:00

pm, 5:00 pm. sábados 9: 30am \' 11:00am) 

E!igs el Centro d,;
Ass;;cr'a al <La! 

-- as:istirá 

i 
:;.., ... :,goma fed·o..35 1€ 

exámEnes por matena Acuoe a las c!asEs :.formato CGCOC-EDUC-F-
02-06;

Pide tact-, de 
- éx.a:nl12·1 oara c.ada

r.ateria 

l 
Entreoa 1 P•e;enta ex,rne'l de certificado 

J .:ada maUit·a 

1 ·O
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1, 

11 
Diagrama de Flujo 

lmparticíón de cursos en Academias Municipales 1 CGCOC-EDUC-P-01-09

Impartición de Cursos en Academias Municipales 

Dir�cióo ele Seivicios eouc.1tívos MurOcipales Ciud11dano Interesado 

Q 
Realiza difusión d1: las Academias Eíi;e el ,t.rso y la atadi:mia de 

Municipales y los �ursos que imparten a 1rterés acude a €ila. pn,gunta por 
tra\lés de r;,des sociales, fiyer;;, página web i-----1------ !a disponibilk!ad dE espacio y llena 

del ayuntamiento y publicidad en cada ficha inscripción '.formato CGCOC· 
instalación de cada Academias EDUC·F-02·071 

Recibe docurn1:rtación ,, notifica a 
interesado fecllas y t,oraríos de --------1 

curso seleccionado 

1 

-"C\.ld,; a bance 53ntarder a pagar ficha de 
ins,;:n;::don 

'Jcrrn2:c CECO� �EDUC-f- J2-'J7: 

l 
Entrega ,¡;r academia :,€:lecdonada la ficha de 

in$cripcion con recibo d;; pago corresoondiente , 
ertrEga �opia de los s<guientes documentos: 

1 ComprobantE: de domicilio 
2 !dertificación oficial con fotografía 

3 CURP 

�siste a !;; ;,ca:lernla 
qJe im¡:,artE El n.rs,, 

�-----------+-------...,-.. , s;;;!t,t�cbnadc 

fucall:za la E";!TEg, da 
1ip:cMa .. �orztarcia o 
reconocimie,nto que 

certtfica la finalizacíór de-! 
C\.fSO 

' 

Firaliza €el C\.fSO 

\. 
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Identificación Organizacional 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Educación 

Área: Servicios Educativos Municipales 

Procedimiento: !mpartición de preparatoria con especialidad en
enfermería y optometría

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-01-1 O 

Fecha de Elaboración: 21 de mayo de 2020 

Persona que Elaboró: Mario Alfredo Navarro Ruvalcaba 

Responsable del área que 
Humberto Berna! Hernández Revisó: 

Titular del la dependencia 
Mtro. Bruno Alejandro Cornejo Flores que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: 
21 de agosto de 2020 

l 

Persona que Elaboró: 

(4 
'ii� Responsab� área que Revisó: ' 

�/ 
---.:> 

, 

" 

/4,,A 
Titular del la dependencia que Autoriza: 

-�4
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Educ.ac:,on 

11 Diagrama de Flujo 

lmpartición de preparatoria con especialidad en enfermería \ y optometría CGCOC-EDUC-P-01-10

lmpartición de Preparatoria 
con Especialidad en Enfermería y Optometría 

Oirecclón de la Escuela de Enfermería Optometria 

o 
Hace difüsión del programa v de 

ínscripciores por medie de redes sedales, 
flyers, página web del ayuntamiento. etc, 

Sisten a dE pre rei;;,strc genera ,.m codigo 
de corfirrnaci!:in 

Informa en págira de Facebook de 
la Academia Municipal de 

Enfermer"a y Optcmetría detalles .

de fe:chas v pagina •.-;eb <le entrega 
; carga) digi\al de docLmwntos 

. 

lloUka fi;;d,as d: 
exámenes por materia

:tor nato CGCOC-EDUC·F· 
02-06:· 

1 

Emit.; listas de 1 
admitrdos l 

Crudíldano Interesado 

r 

Jngresa a la siguiente págín¡, web 
. https: i íaspirantes.conalepjaiísc .edu.mx 

v realiza pre registro con las lndícaciones 
;¡¡IF recom endad¡¡s 

(
' 

,-g•e� .. a la pags.a :,et, �or el ,ó(!°-;¡o de cc'1firm¡,ción 
.tttps:/:aspJrar.tes.,:::,n.; epja:iscc,.Edu.m:,:, descarga la ficha 
1 

de derecho a ex.am;;n de adm:sion En formato PDF 
'fofr.'1atoCSCCC·i':Ct.'C·"·J2·0S: 

' 

A cu de a los lugares opcic,nales :señalados en formato 
CGCOC-EDUC-F-02-08\ para E:! pago de la ficha de 

derecho a examen de admlsión 

'l.,,. ,I 

/' Carga Íos siguientes documentos'. 
a; Acta de na:,111iento �vigerda no mayor a 1 año\ 
b:, � ertlfkado d& secundaria. 
C: Comprobanté de domid!io (con ,ódígo p,:,st;.il). 
a:, Comprc':ianté dél rumero de ::eguridad Socia! 
•!'•1SS\ 

€:� CC"15:a�ri:; dé E:5tUdi05. 

f: CCKR

º: Fütcgrafa ¿t�aóa ccr, camisa o pJ;yera bianca v
en fondo blanco, del pecho hada arriba) 

1 

. 
P--e"S.en:a e-,(a·11en de 

actm:s•ón 

í 
l 

JríGa ciases 

27 



Formato 

Rehabilitación de planteles escolares 1 CGCOC-EDUC-F-01-01

DIR[CCIÓN GEN.ERAL OC EDUCACIÓN MUNICIPAL 

.l. 

----------------- ---------------------

rL•M6" r, ¡::¡,- 11.V. Y SEU.O C>.:l. 

TITUUIJl Ol tA OIR[tcJO"i IX 

lAUCUtU. 

NOP.'BRE Y FIRMA 00 Pl'!fSIO[lllTf DE 

U\ .ft.S .• •Q,,C!ON Ol f>Al)f{ES Ul 

fAl\;"fLlA 
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E dUC,l n 

Formato 

Asesorías para culminación de alfabetización, primaria Y ¡secundaria 

rl r 1 , 

Aitabcrizacmn 

1 pr r r •• J '• r"' 

', ¡'1 i 1 !f 

Educandos 

Datos. del educando 

, ¡ , ,, r' 

·1, • ,l, j l ii· 

:.�::;r�:i��:; ;��:;;,:���t�2;:i:;f :;If �::::;:: 
.,,;¡• ,..�.a,-• �•• .;fCC•• ,..._,.U¡,.- " \!,. .,,,,.."1'"" 

..... ·-,-,:,;,t•·.,,._'lll 4 �-� et."1·' l.·; -� � :¡:.· .�·••t�'I- ·•� "° P ,,., '�-

( 

CGCOC-EDUC-F-01-02

F c. 

La C1 d 
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Formato 

Asesorías para culminación de preparatoria abierta \ CGCOC-EDUC-F-01-03 

DlRECOON DE €DUCAOOH 

CONTROlESCOLIR 

FICHA DE fNSOUPQON AL� DE BACHIUfRATO Sfl'A 

__________________________ E«ld: ___ Tttldono,, _____ _ 

·lloffilcilic>:. _______________ Co!®iloo\.oc:illdad: __________ M!micJ¡,jo:. _____ _

-

.,._..........., 

�---

ru,u, 

<f!/IHf 

...... 11{ .. !ksudlo 

-'----

,....$12-00 

....a.i,, __ ,.,..,Miiootm 

........ y._ .............. 

., .. _ .. _ ... <l __ .. _.__ ... __ 
11a-. ..... �y-----.. 

___ .,. ______ <! 

......,., ____ #_)..¡,.._,....,,...,,-.,, 

·�•·.---P"'--.... "'""'""""---" 

--•-tc.,.-..i� .. ,.,..-.,.i..�e: 

IIN.;1!!111./ --

' �-\. 

'7:tt1it 
i....'"'::,;--:<..:� 
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Formato 
11 

Asesorías para culminación de preparatoria abierta I CGCOC-EDUC-F-01-04 

• del 
------- -----

C00RDINA00N DEL 5U8SISIEMA DE JIIEPAM'TDIIIAMIERTA DEl OOl.lGIO CE BAOIIUERES Da. ESTAOO DE JALISCO 

PAESE_NTE 

Por la presente otorgo •I Sr. 
-----------------------

i,esto, dd Centro de A:saori¡J No. 

inlcrfto -- .. Sl.dlsis1i!nade � AMerta, fa 
�IU!Df�ui61�- �.-,..-

.. -que-en--mJ�l'IOl-.11!!.,•e-,-,.._DIJl)n ,Nlke eltr.imltl! de ln$c:rlpdón •nte el Sub$i'stem.-
y Pll'I QUc firme la mduta emllidl por el� � Pll'II la Optradón de Sblema Ablf!rtO$ y it 
Oistancit {SIOSAD). volun1N qia .,._.llndetodllc:ma:16nftslca o moral. 

ACtPTO EL PODER OTORGAN'Tf 

Nómbn!! y Firma 

TES11GO TESTIGO 

Nom-y Arma Nombre y Fll'ffla 
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dUCIICI n 

Formato 

Asesorías para culminación de preparatoria abierta \ CGCOC-EDUC-F-01-05 

áDUlA DE INCRIPClÓN AL SUBSISTl:MA 

OFl0HA 

CENTRO DE 
ASESOlllA.: 
FECHADE '--------------------- � � 

�----

INSCRJPOÓN: l ! Jo 1 1 Js i Ji 1

000 IL! DCiCMi: (U!SOll!&IIWS,�SBl PERfUTAMOífE 1.EGl8US) 

[]O!Wnlle1e1�Ml¡¡-loMamdll......-O(�d,ec.w!alepe'lf!I pllfs: FM-2,. FM-34 fM-9} 

g::::.:L.-:::. únlcade �dePolMdófl(CURP}I -.w•••.alo •-
o�I Y copia lkl Cer1iftclldo -�

0C. di! comprobante de domicllo (que conc■wa III dClmdo campletDJ 

02�tama1winfantl 
_, ____ .... _

OCIIWnal y copia de lderdlc:ldOn Olldll .. CINE,�� etc.) 

PRIMER 
»a!JOO; 

OOMICIUO 
ACTl.l4L: 

�-----OMUHICPJO:_, ___ _

$EGUNDO.----------� 
APf;U.100: '----_.;.. _____ _, 

CDlONIA: ...._ ________ __. 

BfflDIID_, __ _,CóDlGO H M 

R!IEMTll/"4 JPCISTM.:._1 ..,(...il ... , .....__,(sexo CD 

�-=. , _________ _,, 
l l 

-·- ..... t _______ ___,I 

�IXLASl'IRANTE 
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Formato 

Asesorías para culminación de preparatoria abierta 

Prepa • • 
CUJ\D/IL/,JAf<A 

· - ' 

li t 

1 j 

N07h; 

'l l ·" j.•· ' : f 

l , ;

1· ' A 

! CGCOC-EDUC-F-01-06

>t 

t.! 
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Formato 

lmpartición de cursos en Academias Municipales 1 CGCOC-EDUC-F-01-07

00 
�e:� 1K �e �•l'IJll!i)'\ • "ICAM:M4':ot. 

ACMM.�Mt,#¡,.¡(,fJ>.11.J&>CH (.t,lMlJll,µUM,A 
SOUCtTVOOf: tMCIIUf'(.IOft 

#AVQII t:lf Ut IW/IUl {CIY U,� Ot MOU)l "uc.,11u 

�MIA� 

rouc:i 

AmU'f1WWC.Nt0 O t.�IO � 

tuv 

1 

,,.,.. 
l.'IA JO� DU MVMNO 

...,..�-.... ,.� 

t� rKM�
A('Y� 

.. 

OOCUMU-lfAC/\)N OH,ff-..ADA /COPtA!!.• 

H;l)M&JUS) 

r .-IIC>C� r�· · ,_"' ._... <-"'111-•• 

OC.IU<Tt.llt i C
C 

ot -- e-., Qt; •--
Oll"'1',0,,,0 •- ne 

kl-- [ lh\H'<l ....... lO 
1 � ' 

f 
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Formato 

lmpartición de preparatoria con especialidad en 
enfermería v ootometría 

._A_ No� a f.CE--�o �- -
SA.t�---�-- _ c:: .c-,�CO C�-....�Df� Glt'J\/."'1¡¡(1-iN-.U.. 

1 CGCOC-EDUC-F-01-08 

-R e; F e R e- N�c- r A� fi.iATos óE coNTRot.[�'\sP-,ww29_!�ª 2·ENF�!Y _ .. 
s 0;21 �o$ Q2 o�·f'1;2·0··1�0,11olsLfuL0;715:2_91·Qie1 .sLgls 01.

PLANTEL ,.,,.....-�-----� � 
"'ca-:1�.,....,.a oa .= ..... <-? .... - t:�la ,::e·• ·-t Ayuntar•, t1-t�c =� Guada1a¡ara 

--·-···-� __ ....... ·---- --· 
·- - -·- --- -- ·-- --- ·-------

; IMPORTE)) PAGAR I � 1 -�) - .. 

,E-�;.-;=,:.:sgr;:;1-.;.,..:..•i..'-'r .-,�>T'�et;"W'SCM ... e 1raf'5�,e•t)O-. i�..t�C,.� ·..:u;..d�...;,.-Ó:U•.;�.;Y'\-WCS 

NOTA: De-b-erás ent.rega..r e,,i al plantel el -con•p-robJ.H'\t't de. p;\g.c, original y dos copid�. 
,,,,,,. --- -- --· -- Ftt;.T''ltt ,�"·-ortt Cl.C � .. �co� 2°..:..º.: =ª-��

..: 
_:! 4il �rn l-°h::1:.� ¡j ��·-z,_•/ �-'� �-3� .::..::, _ - ---

f_:lECO_RTA ESTA i,AR_JE Y Ef;.ITREGALA EN !L PLA�T_E_L J�NlO CON_!_U 'OOC\JMENTAC.10� 
Penodo: 12021 

Car"'"era· P--v•e-s,o-na, iécn1cod3.!cn11er en en•errnerfft Gane,.at No Cot:Jro· 05910·:;.-5 

Confirrnación: 202¡;-o:;,.,o 1t< 5;,·12 DERE'.C1-i0 ¡,. EXAMEN DE ADMISIÓN 

Cc:,,nsttit:ta él� �:u.fh.rePb) •m 
hru,:l""91Stn>d;,<IJ-o,gó!i.m" 

Con•:tfd:0,:,Qtll"Ú� 

........ ,_ 
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fC11,, a I n 

3. Glosario

Actividades: Es el conjunto de tareas o labores específicas que debe realizar una 

persona, departamento, unidad. También puede definirse como una o más 

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 o vanas personas que se 

sujetan voluntariamente a realizar alguna acción. 

Atribuciones: Son las facultades otorgadas a una unidad administrativa como de 

su exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitución, Leyes, 

Reglamentos, Circulares, Acuerdos). 

Beca: Ayuda económica que percibe un estudiante, un investigador o un centro 

docente o de investigación. 

COBAEJ: Colegio de bachilleres del Estado de Jalisco. 

Curso: Dirección, carrera o camino que sigue una persona. 

Dependencia: Es aquella institución pública 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. 

Educación cívica: 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 país, 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. 

Función: Actividad o al conjunto de actividades que pueden desempeñar uno o 

vanos elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la 

consecución de un objetivo definido. 

INEEJAD: Instituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos. 

Infraestructura escolar: Conjunto de intervenciones que realiza la Dirección de 

Educación en los edificios de las escuelas públicas del n·1vel básico (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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Innovación educativa: Conjunto de ideas, procesos y estrategias, más o menos 

sistematizados, mediante los cuales se trata de introducir y provocar cambios en 

las prácticas educativas vigentes que son administradas y controladas por el 

Gobierno Municipal. 

Procedimiento: Serie de labores concatenadas, que constituyen una sucesión 

cronológica 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 algún ámbito o circunstancia. 

Proyecto: Conjunto de actividades emprendidas por una persona o una entidad 

para alcanzar un objetivo específico. Dichas actividades fueron planificadas y se 

encuentran relacionadas entre sí y se desarrollan de manera conjunta. 

Servicio: Es la acción de satisfacer las necesidades públicas. 

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 Dirección de Servicios Educativos y Académicos que se encuentra 

adscrita a la Dirección de Educación. 

Talleres: Seminario de trabajo dedicado al aprendizaje práctico de alguna 

actividad creativa. 

Vinculación educativa: Conjunto de programas y proyectos de la Dirección de 

Educación Municipal que se desprenden de la labor coordinada entre el Gobierno 

Municipal de Guadalajara y las instituciones de educación media superior, 

tecnológica y superior mediante un convenio previamente signado por ambas 

partes. 
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4. Autorizaciones

Firma De Autorización 

Titular de la Coordinación General de Construcción de la Comunidad 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Jefe del Departamento de 
Gestión de la Calidad 

.... 
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