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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o hien en algin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direcciéon del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los cascs 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:

» Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual

s Titular de la Direccidn del area que elabora el manual

o Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

o Titular del Departamento de Planeacion Tecnologica

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

Fecha de elaboracion: Mes y afilo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion. Mes y afio de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: . Namero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado.

Caédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (CGCG), seguido por
las iniciales de la Direccidén de Area (DCAM), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cddigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

2

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempeno.

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 informacidon, comunicacién y difusidn para apoyar fa
induccidn del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion,

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 la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visiéon integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion 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 continua
en los procedimientos. '
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el Trabajo

Cédigo del procedimiento

Cdédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacidon General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General Cuidamos Guadalajara.

Direccion:

Direccion de Capacitacion y Academias Municipalesm

Area:

Direccion y Control Escolar

Procedimiento:

Capacitacion y formacion para el trabajo

Codigo de procedimiento:

CGCGU-DCAM-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025

Persona que Elabord:

Martinez Galvez Andrea Mentserrat

Responsable del area que
Reviso:

Armando Alonso Aguilar Arevalo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Carlos Reyes Padilla

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Febrero 2025

Persona que
Elabero:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Capacitacion y Formacuﬁn para el TrabaJo

CGCGU-DCAM-P-00-01

Capacitacion y formacion para el trabajo

Direccidn de Capacitacion y Academias Municipales

Alumnado

Constiuye la oleria
educativa Direccidn
n conjunto con todas
s acadernmias
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Solicitud de inscripcion CGCGU-DCAM-F-00-01

Tuidamaos
Guadalajara

Capacitacion y
* Academias

Municipates SOLICITUD DE INSCRIPCION
$AEE i ¥l i
ACADEMIA MUNICIPAL FECHA DE ELABGRACION DE SOLICITUD
| TIPG DE CURSS |
| mirensivo [ sasepnrinsive | BASE/SEMESTRAL | HonoRARIOS [ 1pgFy 1
CURSO HORARIO [DIA ¥ HORA}
DATOS DEL ALUMNG
APELLIDD PATERNO APELLIDD MATERNG HOMBRES
SEXO FECHA DE NACIMIENTO | EDAD ACTUAL gsrm\?z{{j cuRp
T
R i
DOMICILIO ! T oNIA cp. MUNICIBIO
GEUPAEION T Tiiérono casa CELULAR
ZPRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD?
) ISUAL ALJDITIVA UE LENGUAJE WMOTRIZ  OfRA

DOCUMENTACION ENTREGADA (COPIAS)

fxiig LREDENCIAL DEELECTOR TREDENCIAL COMPROBATE DE DOMITILIO
DE IDENTIDAD DEL MEROR

ZPOR QUE MEDIO SE ENTERO DE LOS CURSOS BE ACADEMIAS MUNICIPALES?
FOLLETD REDES 30CALES RECOMENDACION IR0

NOMEBRE Y FIRMA DEL ALUMND 31 €L ALUMNG ES MENOS, NOMBRE ¥ AIRMA DELTUTOR
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Reglamento del Alumno
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Capacitaciomny
[+ peademias
squnicipales

Cuidamos

REGLAMENTO DE ALUMNOS

Yo C.

£ este sentido acepio gue tenge s dsponibilidad parn asistir 4 zurto en loy dias v homnos sonrdados en mi
insgeipcifn: por o que feLOnCIIe Gue A fenpgs aolvidad sipuns gue interfiens (on M asistentiz 3 otis. Me
comprometn ¥ cumplir en dempo ¥ forma 1as siguiontes obligaciones:

% Entregar solivitud debid, torinda v dot an renuerids para la inscripgidn, alumng
fuz no cumpls oon e3te requisito no serd atreedor 3 constancla. . S

32 Cumplir con o2f porceniale del 80% de asistencias 2 ios sesiones el o o aprobar las svalustionss vio
gxdmenss correspondientes, para poder ser comsiderande comoe ag ditan « v recibiy iz constancia
correspondiente.

D3 Liegar p 2 b3 totalidad de mis gosl 5, tzon tie in ve Lendrd 15 minuios de iolerancis pars
#eanzar iz asistendia, de io contrmvo sord consit wad ; 00 0t ‘o, A% misms que acumslar 2 retardos 5o
considerais (OMe una magisiendia,

G4 - Prasentarme 2 mi curso on estado onvenie. ‘e, sntendifndose que no potdid Hegar en estado de embriaguer
@ baio sustancias nocivas para ia .. 4 de fo conaanio serd dado de bala de manera automalics v no podrs
participar en olros curas del | rog ma ¢ ‘rante un tapso de 2 afius contando 3 partir de fa falta cometida.

0% Zuidar elmatenal, gu., "~ \ 2% esaioiones donde s unpartird ol curse, 20 2030 de gue esios sean dafizdas
serd causs de Baja sutesn ramente del curss,

OB Purticipar v representar 3 i escuela en jos difereniss eventos que so requisrgn con Bnes colfuraies v de

difusitn exclusivamente wikitadas por iz Direcsidn de Capaciaddn g Ac wHas Munitipaies,

7% prohibe recibir vishas, familiares, amigos, cobradorss, vendedores © parsonas externss 3 12 Atademiz on
homrio de 2iases.

0% Flusode medios glacirdnros como celularss, 4 Pad v compuisdons, 1000 el reservado (0MD 300V5 3 50
chase.

0%-No se permite intraducir ni ingerir bebidas alcohdlics u otra tpo de sustancias dantro de fa escusha.

10-Ha ests auiorizado fumar dentro del plantel,

11-Abstengrw de orzanizgr, o pargsipsr en o ipr tipo 4o acios de ingdole politicn o religioso zl intedor
el glantsl edutative. . .

12 Ei atumno (3] deberd lovar los materales fue 2l instrucior soliciie; 45tz NO tene o] COMPROMISC
dz adguirir dichos aies con of insfrucion

iZ-Auterizo el use de midmagen v i3 9o los productos realizados por ol duranie mi astancs en ks Academis; por
iz 1anto permits 5 s gutond arrespani et tamar fotografise v videos duranie ias clases v actividades
que w2 realizan 2n la esousis, publicarios on fos medios de comunicacidn internos v extemes, siompre on o
whietve de dar 3 conoter ¥ promover Ias actividades edurativas v culiursles de las Acsdermiss Munidipales.

Elslumng 32 con mete 2 cumplir 2l e de pefio, 12 ¢ convivencis on f entendido gue
de ao hacerds podnd ser dodo de bals dome slumno de las Academias Munitipslesde §

¢

Fg fpiic ot nentay ma ipramieio 2 cuaniiris

Zirmna dol Alumns /o Padie o Tulor
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Estadistica Escolar Municipal

CGCGU-DCAM-F-00-03

| Capacitaciony
- = Academins
Municipales

GOBIERNO DE GUADALAJARA
DIRECCION DE CAPACITACION Y ACADEMIAS MUNICIPALES
ESTADISTICA ESCOLAR MUNICIPAL

N Culdamos
Guadalajara

ANO ESCOLAR 2025-A
DOMICILIO
ACADEMUA MUNICIPAL N° e CALLE NUMERO COLONIA Z0NA
Turno Matuting EXISTENCIA POR EDADES
CURSO / GRUPO INSC.| A | 81| Es | B2 | Th | Ef |GOOS Monosde 15 15210 a2 Fad
H H H H H H H H ]
e e e i s
.
v | | museres ol ;
7| 644 4554 0564 G5ymas
/// v /] »—{:/,T "yomeres
—71"{:} t}'fﬂUJERES
e Lf _1 A TOTAL
/ #
/,:: 2 ,{f/ X e HOMBRES
] Fd
- vard MUJERES
/ / /
il “}‘{::; // = f/ GRUPOS W DEHAESTROS
TN priERD [ | ]
- /, / / / INDICADORES PORCENTUALES
/ INDICE DE BAJAS
v / EFICIENCIA TERMINAL
INDICE DE DIPLOMADOS
TOTAL yavd :
LUGAR: Guadalaiara, Jalisco FECHA OBSE RVACK)NES
FIRMA DEL DIRECTOR (A )
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PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

NOMBRE CURSO QUE ATIENDE ESCOLARIDAD CELULAR
SIMBOLOGIA mmce DE BAJAS INDICE DE GRADUADOS
INSC.= INSCRIPCION Tb  =TOTAL DE BAJAS ; | g 60OS. |
A =ALTAS Es = EXISTENCIA SEMESTRAL UNSC P L INSC
B1 = BAJAS PRIMER SEMESTRE . Ef  =EXISTENCIAFINAL EFICIENCIA TERMINAL
B2 = BAJAS SEGUNDO SEMESTRE  GDOS. = GRADUADOS (e |
' | ivee. !
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Ata de Clﬂcién

DIRECCION DE CAPACITACION Y ACADEMIAS MUNICIPALES

ACADEMIA MUNIGIPAL N°

ACTA DE CALIFICACION
20258-A

Curso g Horans, o

_ 0
INSTRUCTOR (A: © SEMESTRAL
 FECHA DE EXAMENES |1 PARciaL]zPeRcasly TotaL

¥

o Jeoan fsexe NOMERE ~ DEL ALUMNO x| orne | ol A L e bl F Al F

b

WP AW E e Eom oF A oW

sotonns e

TR re—

oA MES ] a
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DIRECCIGN DE CAPACITACION Y ACADEMIAS MUNICIPALES
ACADEMIA MUNICIPAL N°
LISTA DE GRADUADOS 2025-A SEMESTRAL

]

¥ | APELLIDO PATERNG | APELLIDD MATERNW NOMERE(S) STATUS .| FIRMA DECONFORMIDAD OBSERVACIONES

o

fons

L8

(IR SR RS )

F
Ll

o
oo

1%
NOTA: El Llenado debard ser con latra de molda y TINTA AZUL, corracclonias en TINTA ROJA.

El alumno revisara y firmaré de conformodidad que su nombre esté escrito CORRECTAMENTE,
El alumno que NQ firme de conformidad, NO se sxpadird su CONSTANCIA O DIPLOMA,

0 - g

Nombre v firma del instuctor {a) ~Nomibre y firma def Director (a)
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Curso:
SEMESTRAL

0

DIRECCION DE CAPACITACION Y ACADEMIAS MUNICIPALES

ACADEMIA MUNICIPAL N*
2025A

Horari: O
[+]

Lista de Asistencia

g

TGMBRE BEL ALUMNO

ENERD

5P da Matricula

Patamio

CIWIRTITTVTLIHIN]

IV

Total

Matermo = - Nofbr

A3 L4AE 48 _1«2; AT20. 12122

23242}

H000-00-00.00:00

asssssdpusssieiin

{ﬂr‘
B ES
OE

0000-00-00.00:00

0000-00-00:00:00

0000-00-00-00-00

0000-00-0000:00

0000-00-00-00:00

s nd odes] o

0000-00-00-00-00

£000-00-00.00:00

R RN

CO00-08-0000:00

GJ00-00-00-00:00

0000-00-00-00:00

£000-00:00.00-00

GOOC-00-0000:00

410000-00-000000

S10000-00-00.00:00

L OO OPOMEOD | OO PO OO OE OO O

0000-00-00-00-00

QOO0-00-00:00-:00

{
i
H

0000-00-000000

CU0G-00:00:00:00

CO00-00-00.00-00

0000-00-0000-00

2

0000-00-00-0000

23

0000-00-00.00:00

]

0000-00-00-00-00

25

0000-00-00:00-00

QPO QIO OO O OO O] OO OF OO O OF O] OO OO O

LHOTOIOIOQECHHOIOID D{Oj?QOOQQQQOfDOQDQ

IOIOIOIOQIOIOIOIo!

Nombre y Firma de Instructor (a)

Toink o Asstenciss v Fallas por mes.

]
Vo.Bo. Director (a)




3. Glosario

Academia Municipal: Centros especializados que ofrecen cursos vy talleres
presenciales y/o en linea para que la ciudadania adquiera nuevas habilidades,
tales como: belleza, estilismo, cocina, reposteria, disefio, dibujo, corte vy
confeccién, musica, idiomas, entre otras. " I

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién es un cédigo tnico de identidad
de 18 caracteres utilizado para identificar oficialmente tanto a residentes como
a ciudadanos mexicanos de todo el pais. ’ :

INE: documento oficial expedido por el Instituto Nacional Electoral mas
aceptado como identificacion oficial para todos los actos civiles,
administrativos, mercantiles, laborales, judiciales y en general, para todos los.
actos en que, por ley, la persona deba identificarse. |
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4. Autorizaciones

Marco S. Oceg A Séchez

Titular de la Coordinacion eneral Cuidamos Guadalajara

LIUA Az e, MORAKRS

Ing. Samuel Gonzalez L.oza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Bireccion de T;tuéa rde la Jefatura del
Innovacién Gubernamental epa;{tamenm ‘,e
Planeacidén Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Capacitacion y
Academias Municipales, de la Coordinacion General de Cuidamos Guadalajara CGCGU-DCAM-MP-
00-0625, fecha de elaboracién: Junio 2025, fecha de actualizacién: N/A, Versién: 00
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