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Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalaiara 

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 operatividad del mismo. 

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 del Municipio de Guadalajara. 

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. 

A. Presentación 

•Educación 
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G lajara te CUI a Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadal i¡ara 

Código del manual: 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). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

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

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

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

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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable 
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable 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: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular de la Jefatura del Departamento de Planeación Tecnológica de la 

Dirección de Innovación Gubernamental 

•Educación 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• 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. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

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

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

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

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

• 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. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedimientos 

•Educación 
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• _1{11M-:?11111lr:.nfti) ~ . - . - 
Cuidado y Mantenimiento de CGCOC-EDUC-P-03-01 7 No Nuestras Escuelas 

Becas de Estudio CGCOC-EDU C-P-03-02 10 No 

Implementación Actividades de CGCOC-EDUC-P-03-03 12 No Educación Cívica 

Premio y Reconocimiento CGCOC-EDUC-P-03-04 15 No "Roberto Cuellar" 

Premio y Reconocimiento a la 
CGCOC-EDUC-P-03-05 18 No Excelencia Magisterial "José 

Vasconcelos" 

Pequeños Guardianes de CGCOC-EDUC-P-03-06 21 No Guadalajara 

Jóvenes Guardianes de CGCOC-EDUC-P-03-07 24 No Guadalajara 
Talleres de Promoción del 

CGCOC-EDUC-P-03-08 27 No Libro, la Lectura e Iniciación a 
las Artes 

Talleres de Espacios CGCOC-EDUC-P-03-09 29 No Educativos en la Vía Recreativa 

Cursos de Capacitación y CGCOC-EDUC-P-03-1 O 31 No Actualización Docente 

Asesorías del programa Listas y CGCOC-EDUC-P-03-11 34 No Listos para Estudiar 
Asesorías para culminación de 

CGCOC-EDUC-P-03-12 37 No la Preparatoria Abierta 
Guadalajara 
Inscripción a Preparatoria con 

CGCOC-EDUC-P-03-13 41 No Especialidad Técnica en 
Enfermería y Optometría 

Cuidando Nuestras CGCOC-EDUC-P-03-14 43 No Comunidades 

Recorridos Escolares al Centro CGCOC-EDUC-P-03-15 46 No Histórico 

•Educación 

1. Inventario de procedimientos 
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~irifli1 {;:y"' ....... -""' r.~1•1111n1..-:;tt(t1 ~ ~ '" o Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

(Q) Espera 

<8> Decisión exclusiva 

~ Flujo de secuencia 

~ 
Actividad 

2. Diagramas de flujo 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Cuidado y Mantenimiento de la Infraestructura 
Escolar 

Procedimiento: Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-01 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Alejandro Marrón Jiménez 

Responsable del área que 
Alejandro ~arrón Ji~énez Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

º"• 

Firmas: Fecha de Autorlzaclón; Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

•Educación 
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IL------+----------------¡--~ Cuadrilla reaüza el servicio acordado 

Comunica con el Director para agendar 
fecha de atención al servicio acordado 

\. 

Realiza díagnOStico y plantea :e 
estrategia de Intervención a través t--~--,"" 
de una carta de "contrato social" 

r 
Firma carta de "contrato social" junto con 

oadres de fami!ía para implementar 
- intervención 
(Formaio CGCOC-EDUC-F-02-02) 

\. 

Re(il.Oe personar de Infraestructura para 
diagnóstico de 

intervención 

cuadrltta 

Comunica con el Director para 
realizar d!agn6$lico de intervención 

l 
\. 

Realiza la selección de planteles a 
Intervenir en base a la petición de 

servicios 
(Formato CGCOC·EDUC·F-02·01) 

OrganLza tas solicitudes recibidas 

F 
l 

R ecíbe la sol!Gi!ud de Directores de 
Planteles Escolares 

9 
Director (a) del Plantel Jefe de Unidad Departamental 

de Infraestructura Escolar 

Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-01 Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas 
1de2 

•Educación 
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Arma el exµediente CM e'll!dencia 
fct<:>gr81ica del servicio rea izado. 
Se integra el lnfoone menwal de 

actividades 

Filma formato de recepción de 
iníervenclón realizada {formato 

CGCOC-EOUC-F--02-01) 

Cuedl\llla realiza el servicio 
complementario 

Notíllca el Olrector para reagendar fecha 
'i..--t.10---+--~ de atención et servicio COOlplementario 

Cuadrilla Olrector fa} dlil Plantel 

¿El servicio se realizó correctamente? 

Se valida, presencialmente, la 
realización del servicio 

Jefe de Unidad Departamental 
de lnfraestruc:tura Escolar 

Cuidado .V Mantenimiento de Nuestras Escuelas 2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-01 Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas 
2 de 2 

•E ucación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Becas de Estudio 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-02 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Martha Liliana Ramíerez Vera 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

' 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Otorga la beca solicitada por el 
ciudadano 

Reallzan firma de convenio con e! 
Gobierno Munlcipa! de 

Guadalajani para becas 
de 

Instituciones de Educación 

Se Inscribe en la institución 
educativa seleccionada 

hace válida la beca 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

de Recibe documento 
beca de 

• curses de capacltaciér, 

de 

Ciudadano 

Recibe notlficacíón de entrega de 
beca 

Gestiona becas de descuentos 
en Inscrioclones 

coordínactén de Vinculación 
Universitaria 

Becas de Estudios 

CGCOC-EDUC-P-03-02 Becas de Estudio 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Implementación de Actividades de Educación Cívica 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-03 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Sandra Alicia García López 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutié{rez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Trejo Autoriza: 

. - 
Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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R<edl:re noti'.fi.;,adón de 
ac,eptación de 

rpartiid¡:¡a,c.tón en 'evento 

R:edbe notificación de 
negativa e 'inkía proceso 

de contacto con 
eutoridades Educativas 

de otro plantel 

Rea!ii:za enlace con 
autoridades de planteles 
escotares de educaclón 

esentades en 
Guadalajara 

Gira instrucciones para 
gestionar la presenda 
de alumnos en evento 

con fecha, hora, mot!iv:o 
1/ número de alumnos a' 

solicitar 

Manual de Procedimientos 
Gob erno de Cuadalajara 

Recibe invitación a que 
alumnos participen en 

evento público municipal 

Autoridades de 
Planteles Escolares 

Recibe instrucciones 
para gestionar la 

, presencie de alumnos en 
'evento con fecha, hora, 

motívo y número de 
ah!1mrnos a solicitar 

Jefatura de Proyeetos Especiales 

Recibe petición de 
presencia de a,lu.mnado 
de escuelas públicas en 

evento municipal 

¿Se acepta 
partcípar en evento? 

Dirección de Educación 

Solicita presencia de 
alumnos y alumnos de 
escuelas de educación 

básica en evento 
municipal público 

Autoridades deí 
Gobierno Municipal 

Implementación de Actividades de Educación Cívica 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-03 Implementación de Actividades de Educación Cívica 
1de2 

•Educación 
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de 
escueta en al día del 

evento 

!!!$CU ala 
a carnclcar en evento- 

Jefatura de Proyectos t:speclales Dirección de Educación Autoridades del 
Qobiemo Municipal 

Auiorldades de 
Plant;¡,les Escolar!ls 

Implementación de Actividades de Educación Civica 2 de l 

CGCOC-EDUC-P-03-03 Implementación de Actividades de Educación Cívica 
2 de 2 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Premio y Reconocimiento "Roberto Cuellar" 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-04 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Sandra Alicia García López 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Trejo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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:Rcecíbe listado de 
preseleccionados 

¿Preseleccionados cumplieron ·x· 
con todos los requisitos? --+---< · · 

Pleno del Cablldo 

,, 

r- ···-·- ~~ 
' nay;¡;fll tumpfido cen 

• 
1, todC>S :los requ1slt1os 

Alumnos integran 
documentm:lofll 
'solio'itada en la 

convoca loo a 

~ 
' iR1eoibe ·expedle11les 

de candidatos a 1"''1-1---------+---------l-l 
reeltrlr µremlo y 
feoonocrmlel'ito 

inmediato 

1 
Re.clbe carta de 

'------<ll>l-· p.rop 
·~ su dlreeñvo 

r '\ 
Directivos hacen ::,~:¡~::~:~ : .. Alumnas o alumnos 

1 , l d :f<iE'+ interesados notifican a 
a umna in eresa o su docente 

en participar en 
convoCl!toria 

1 ( 

9 
Padres o tutores Alumnos 

Premio y Reconocimiento "Roberto Cuellar" 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-04 Premio y Reconocimiento "Roberto Cuellar" 1 de 2 
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Gobierno de Guadalajara 

6 
\. 

\. 

r ' 
Aprueba a !os y las 

ganadoras del 
Rwonocimíento 

"Roberto OJellar". 
QJya detamínaci6!1 

sera inapelable 

/ 
fl.1as y los gana dote 

reclben de la 
Plesidetia Finnan redbo de 

Mlmitipal un t-t-------+~ .. entrega de llllj)top a 
reconocimiento su ljja o Njo 

:ml)t'esoyun ganador 
premio ccn'>isterte 

, en una !aptop , 

Padres o tutorttS 

1 

1 

Atumoos 

'- \. 

o 
T 

Es notificada delas y ---------4---'rN\ _ 
los ganadores ~14·-..'----t----' 

.r Analila el htado de "I 
preselecciOflados y 
elabOrai'licla:tNa de H~ ~:===~ UJl--..,\.---------i.i 

los ganadores al premio 
'- yfecooocim' nto ..) 

Pleno del Cabildo 

P~mlo y Reconocimiento "Roberto Cuellar" 2 de 2 

Jefatura de Proyectos Comisl0n Edilicia de Autoridades Educativas 

Especiales E~!~ i:c~:.i':· ~~:=:::: 

CGCOC-EDUC-P-03-04 Premio y Reconocimiento "Roberto Cuellar" 2 de 2 

t:tJ • Educación 
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" n ,( :.111--.W M": 1 ..... i;'rn (~}ittt: 11Jti".I':1 ...... (t11 dl 1 

Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial 
"José Vasconcelos" 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-05 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Sandra Alicia García López 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Trejo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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1• 
S<m desOlilltados para 

ser carndidalos .al 
¡p:remlG y p4ei'J·en 

par:1lci;piar1en la edlolón 
del allio siguiente 

Pleno del Cabildo 

Recibe fü;tado de 
preselecclonaci·os 

Docentes integran 
documentación 
solicitada en la 

convocatoria 

R~lbe expedhmtes de 

caRdidatosarecibfr ·l+-+----------+---------t-1 
p~emioy 

recooocimlento 

Recibe carta de 
'------+-.. propuesta oficial de su 

directivo ínmedlato 

Docentes interesados 
notifican a su directivo 

inmediato 

Dlrectivos hacen carta 
de propuesta oficial del 
docente lnteresado en 

pat1ldparen 
convooatooa 

Recibe 
convocatona 

Recibe 
oonvoca!ona 

Autoridades Educativas 
de los Plani:·ell!!S de 
Educación Básica 

Comisión Edilicia de 
Educación, Innovación, 

Cíeoda Tecnolo ·a 

f>Ub!ica 
ronvocatooa 

Docentes 

Premio y Rec·onocimiento a la. Excelencia Magisterial .. José Vasconcelos" 1 de 2 

Jefatura de Proyectos 
Especiales 

CGCOC-EDUC-P-03-05 Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial 
"José Vasconcelos" 1 de 2 
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eadauno 

r: ' las y1os ganadores 
:reciben dela 

Presideo'ia Municipal u~· 
reconocimiento lmpresc 
y un premio <!'lcmómioo 
de 530 veces la Unl/Jtad 

de Medida y 
Actualización (UMA) a 

l 
Preparalogísbca de • -+-----~/¡(9 ... · .. - · .. ~'---+-'---------r":f'1 e~nlo {lugar, fecha y - . .j 

hora) 

lasyk>sganaaores , 
son ¡¡;¡¡11wocados a 
recibir premio y 
reconocimiento 

!' 

1 

Son n~ificados las 
y los 9arnadores 

r Analiza el lista.do de' 
preseleccionados y 

etabota inlcíativa de _ 'l9· .. ·~ acuerdo con :carácter 1--1----+i '/1----+-----------+-""Jl'I; 
de dictamen con las y 

los ganadores al premie 
, y reconodmíenl-0 "" 

Docentes 
Autoridades Educativas 

de los Plant<>!es de 
Edueación 'Basica 

Comisión Edíll'.Cia do 
Edul:aclón, Innovación, 

'Ciencia" Tecmll"!"ia o 
T 

Es 11oti!icada delas y l<f- _ Esnti!ificada de las'! i..::~---------t---117"N··· ···n""'";;h---4----~ 
los ganadores los 9ar1adores ~ 

r A,µmeba a los 'f las'\ 
gW1adoras del 

Reoonocimíe.r.itn a la 
Excelimoia 

~isteri4l~J~ 
Vasconcelos", 

cuya detemtínaáón 
sera Íl'lapi!lable .d 

Jefatura de Prayetto.s 
Espaciales 

Pre.mio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial "José Vascom:elos .. 2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-05 Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial 
"José Vasconcelos" 2 de 2 

~ • Educación 
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Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Miguel Ángel Casillas Treja 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo 
Responsable del área que 
Revisó: 

Sandra Alicia García López Persona que Elaboró: 

Abril de 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCOC-EDUC-P-03-06 Código de procedimiento: 

Pequeños Guardianes de Guadalajara Procedimiento: 

Programas y Reconocimientos Educativos Área: 

Dirección de Educación Dirección: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Fecha de Autorización: Abril de 2025 
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CuadalaJar te CUI a Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadatajara 

Recibe acta con los 
nombres de las y los 20 
alumnos titulares y sus 

StJplemes 

las asambleas de 
Recibe acta con los alumnas y alumnos 

";;,~;~:::;u:::~ 1;:!11"1:-Haana1.1or>1JS 
v ics s si;o1e,ntest<11--t :!e;:.;:~~ 

suplentes aiums:~~s:::~:~ooy que 

expusieron sus t~ 

Alumnas y alumnos 
____ __,,........ ¡ntcian nuevo proceso 

en el sigu!en!e afio 

¿Se!e©Cioolldo para 
Pt:auefios Guardia."'les de 

N~-~ 

Si 

asambleas dlstrtitaies 
ccereseoodlentes 

Aturnnas y alumnos 

Alumnas 'J alumnos se 
inscriben en el preeeso 
de elección y presentan 
su tema de e)(l)OSíción 

Recibe 
convocatoria 

Madres, Padres o Tutores Alumnas!Alumnos Jefatura de Proyectos Instituto Nacional Eleet~rnl Autoridades educativas. 
Espec!ales de los; Planteles; de Plimana 

Pequeños Guardianes de Guadalajara 1 de 2 

Pequeños Guardianes de Guadalajara 1 de 2 CGCOC-EDUC-P-03-06 

•Educación 
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La • ecu1da GoMwnode 

Guada Jara 

\. 

f " 
cerweea a las y los 20 
alumnos titula.res a la 

celebración de la 
sesión de los 

"Pequeños Guardi311es 
de Guadalajara· 

1 
\. 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalaiara 

6 

l í ' 
/'las y loo 20 alumnOJS "\ La madre, padre o tutuor de 

tiiulares reciben de la cada una y uno de los 20 
Presidellta Municipal integrantes de "Pequeños 

una laptop como premio ,,. Guardianes de 
a su designación del - Guadalajara" firman de 
cabildo de "Pequeños recibido la entrega de la 

Guardianes de laptop hecha a su hija. hijo 
\. Guadatajara" .J o tutelada o tutelado 

\. 

Las y los W a!Omnos 
titulares desarrollan la f--...._---------i---------+--"'" sesión de "Peqyel\os 

Guardianes de 
Guadalajara" 

\. 

L11$ y los 20 alumnos 

'

,...----+--------..¡........¡ titulares integran sus 
comisiones edilicias 

l 

/' ' Las y los 20 alumnos 
titulares eligen 

nombramiento de 
...._ _.__.., pre<iidente, sindico y 

' secretario general del 
cabildo "Pequel\os 

Guardianes de 
\. GuadalaJara" 

sesión de "Pequeños 
Guardianes de 
Guadalajara" 

/ ' Capacita a las y los 20 
regidores infantiles en 

el desarrollo de la 

\. 

o 
T 

Madres. Padres o Tutores 

r: "' coovcca a las y los 20 
alumnos titulares y sus 
suplentes para elección 
de cargos, formadón dei-+---------+-----. 

comisiones y 
capacitación de sesión 

de cabudo 

AlumnaSf Alumnos 

Pequeños Guardianes de Guadalajara 2 de 2 

Jefatura de Proyectos Instituto Nacional Electoral Autoridad&s Erucati,vas, 
Especiales de los Planteles de Pnmana 

CGCOC-EDUC-P-03-06 Pequeños Guardianes de Guadalajara 2 de 2 

ttJ • Educación 
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$=t1- teC Manual de Procedimientos 
GQbierrK ce '"Juada!a;ara 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Firmas: 

Miguel Ángel Casillas Treja 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo 
Responsable del área que 
Revisó: 

Sandra Alicia García López Persona que Elaboró: 

Abril de 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCOC-EDUC-P-03-07 Código de procedimiento: 

Jóvenes Guardianes de Guadalajara Procedimiento: 

Programas y Reconocimientos Educativos Área: 

Dirección de Educación Dirección: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Fecha de Autorización: Abril de 2025 
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o 

Recibe aeta. con los 
nombres de las y los 20 
alumnos titulares y SllS 

suplentes 

las asambleas de 
alumnas y alumnos 

eligen en forma 
de!'llo(;rátioaa 5 

alumnas o alumnos que 
se inWibieron y 

expusí.eron sus temas 

Se levanta acta con los 
Recibe acta con los nombres de las y los 5 

nombres de las 'i los 20~+i1oanadacl;ru1m!Snos tltulaStresro-hmtest4--l 
alumnos titulares y su$ 

suplentes 

Alumnas y alumnos 
M---1--1 Inician nuevo proceso 

en e! siguiente afio 

¿ Selecdonado para 
Jóvenes Guardianes de No+ 

Si 

Alumnas y alumnos 
partícipan en las 
elecciones de ías 

asambleas dí&.rtltales 
correspondientes 

Convoca 

Alumnas y alumnos se 
inscriben e11 el proceso 
de elecci6<l y presentan 
su tema de expooci6n 

Recibe 
convocatoria 

Alumnas/Alumnos Jefatura de Proyectos 
Especiales 

Autoridades Edueativa.s 
Instituto Nacional Electoral de los Planteles de 

Secundaria 
Madres, Padres o Tutores 

Jóvenes Guardianes de Guadalajara 1 de 2 

Jóvenes Guardianes de Guadalajara 1 de 2 CGCOC-EDUC-P-03-07 

c:J • Educación 
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Las y tes 20 aiumnos 
titu!ares desarrollan la 

sesión de " Jóvenes 
Guardlanel> de 
Guadal ajara" 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

r Convoca a tas y kJ$ :;:¡:¡ 
alumnos íltulares a ta 

~lebra<l!ón de la 
sesón di;¡ kl$ "J6111:!nes 

Guardianes de 
Guadala)ara" 

sesién de "Jóvenes 
Guun:lianesde 

, Guadalajara" 
, _ 

alumno<;; ütular!il$ y S<JS 
1 SlJ~•lenlles para elección 
de cargos, formaci6<l d"l--t---------+-----.. 

comit'iiooooy 
capacitación de 1mSión 

de oobíldo 

Autoridades cduC1ativas 
lnstítutc Nacional Electoral oo los Planteles de 

Secundaria 
Madres. Padres o Tutores 

Guardianes de 
Guadalaíara" 

Alumnas{ Alumnos Jefatura de Proyectos 
Especiales 

Jóvenes Guardianes de Guadalajara 2 de 2 

Jóvenes Guardianes de Guadalajara 2 de 2 CGCOC-EDUC-P-03-07 

CJ • Educación 
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Cuadalajan te CUI a Manual de Procedimientos 

Gobierno de Cuad<1ta¡3fa 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Miguel Ángel Casillas Treja 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo 

María de Lourdes González Salmerón 

Abril de 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCOC-EDUC-P-03-08 

Talleres de Promoción del Libro, la Lectura e 
Iniciación a las Artes 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Programas y Reconocimientos Educativos 

Dirección de Educación 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 



t,Seacepla 
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t .... e:,,.¡~c'·-ur Golttemucht 
Guada~Jara 

Se agendan actividarles 

Consensa para ccleborar en los 
programas, proyectos y talleres 

ace propuesta de ectMdades y feehas de L--------------1---~ realización 

Realiza enlace con Instituciones públicas, 
privadas, asociaciones cM!es y planteles 

escolares 

Representante nombra enlate para 
logisth::a y ptaneacién 

Manual de Procedimientos 
Cobierno de G 1actalajara 

Rea iza la attividad, evcenbo o taller: Guadalajara 
en Letras para Ai:fa tJos Mayo:res; Let::tcura y Artes 

para Gn1pos Vit.1 ne:raibl:es; Concurso Per:son:'jes de 
la liteira•tma Infantil; ():¡m::'l.mso en el Corazon de la 

14------------+--lMemoria, T;,Uer.es de Lectura en Est,ll!!~!as; Ct1enta 
Cuentos; Capacitac!ión a Padres de familia como 

:?romomres de Lectura; Jornadas Literarias; 
Talleres de CmatMdad y Artes 

Jeta:t11n1 de Proyectos ESpeclales 

Talleres de Promoción del Libro., la ,Lectura e Inidad6n a las Artes 

Instituciones públicas, 
privad•s y asociaciones civl~s 

CGCOC-E D U C-P-03-08 Talleres de Promoción del Libro, la Lectura e 
1 n iciación a las Artes 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos. 

Procedimiento: Talleres de Espacios Educativos en la Vía 
Recreactiva 

1 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-09 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Ernesto Espinoza Guzmán 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

t:tJ • Educación 
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COMUDE recibe informe 
1--------r-----~"" semanal de actividades y 

resultados 

Genera informe semanal de 
actividades y resultados 

Realizan talleres: 

• Dibujo 
• Pintura 
• Papiroftexla 
• Lectura recreativa 
• Teatro 
• Iniciación musical 

Organiza Actividades 

• COMUDE define espacios para 
¡.._-------11-----~- realizar talleres 

Peticiona espacio en Vía 
Recreactíva a COMUDE 

Manual de Proeedlmientos 
Gobierno de Cuadalaiara 

COMUDE Coordinador de Espacios Educativos 

Talleres de Espacios Educativos en la Vía Recreativa 

CGCOC-EDUC-P-03-09 Talleres de Espacios Educativos en la Vía 
Recreactiva 

•Educación 
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' 
Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Vinculación y Gestión Educativa 

Procedimiento: Cursos de Capacitación y Actualización Docente 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-1 O 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Cesar Figueroa Pacheco 

Responsable del área que 
Cesar Figueroa Pacheco Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Trejo Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
El~boró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

l:¡:J • Educación 
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Aplica el curso de manera 
presencial o virtual 

Imela proceso hasta la siguiente 
convocatoria 

Realiza la integración de grupos por 
curso 

Rectbe dccumentaclén de 
interesados en la capacitación 

o 
Recibe contenido curricular del 

curso 

Se mteresa en convocatoria y reune 
documentos requisitados 

Reaiita la difusión de la 
convocatoria a través de redes 

sociales e invitaciones directas a 
través la educativa y 

los escuelas 

y 
Públicas de educación de 

Guadalajara 

Auíorldades EclucatiVilS Coordinación de Capacitación 
y Actualización Docente 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadataiara 

Difunde convocatoria a docentes en!--+-------, 
planteles educativos 

Docente 

Cursos de Capacitación v Actualización Docente 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-1 O Cursos de Capacitación y Actualización Docente 
1de2 

•Educación 
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Inicia proceso hasta !a siguiente 
ccnvecaecrte 

No recibe constancla de 
terminación de curso 

'>---+----No 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadatajara 

Clausura curso y entrega i+--+------s¡:---- 
constancia de terminación de curso 

¿Cumple con 
pro!1')ma. cixríellar? 

Realiza secutrruento y evaluación 
- del cursa' 

o 

Recibe constancia de terminación L-------+-------------¡>¡ de curso 

Docente 

Cursos de capacitación y Actualización Docente 2 de 2 

Autoridades Educativas Coordinación de Capacitación 
y Actualización Oocenté 

CGCOC-EDUC-P-03-1 O Cursos de Capacitación y Actualización Docente 
2 de 2 

•Educación 
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Cobierno de Guadala¡ara 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Persona que 
Elaboró: 

Miguel Ángel Casillas Treja 
Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Ramón Tadeo Vizcarra 
Responsable del área que 
Revisó: 

Ramón Tadeo Vizcarra Persona que Elaboró: 

Abril de 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCOC-EDUC-P-03-11 Código de procedimiento: 

Asesorías del Programa Listas y Listos para Estudiar Procedimiento: 

Atención al Rezago Educativo Área: 

Dirección de Educación 

Coordinación o 
Dependencia: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección: 

Fecha de Autorización: Abril de 2025 Firmas: 
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[ 
Se programa para su fecha y 11.ct------------+-----------j-------'I 

horano de exámenes J 
1 

Recibe información, 
comunica a educandos y 
realiza la logística para la 
aplicación de exámenes 

r 

1 r Reallza '"""""'•" de LH Realiza programación y J L------+----------~l exámenes y evaluación r---- aptlcaci6n de examen 

¡ 

r Recibe eXpedle-nt:es de l 
1
..-------H educandos, regístra y designa ~----~ l sede de estudios y/o examen 

[' 
1 Recibe reporte de registros 

Facilitan espacios para atenderli-+.----------~l procedentes y comunica a 
y asesorar educandos j interesados 

Recibe información, se presental11'------------+--·---------1------'' en centro de.ª. sesorl·ª· s a clases r 
y/o lugar de examen ) 

1 J Rec.íbe documentos, revisa y 
registra formato (CGCOC· L-----+-----------t-----------¡~l EDUC . .f-02·03) y formato 
( CGCOC·EOUC+-02·04) 

Recibe rnforrneción y acude a 
oficínas de Dirección de 

Educación con los documentos 
que corresponden 

r l '-·---~,--~ APoyo en difusión de 

1,......-----M programas de atención al j~-----------+-------' 
rezago educativo 

' 
Apoya difusión de programas 

Emite y difunde lineamientos de certíñcecrón para 
para atender el rezago ,...~ alfabetiZación, primaria Y. 

educativo en población tapatía secundaria entre. la poblactón 
tepatta 

9 
Ciudadano Interesado Jefe de Unidad Oepartame.-.al 

d• Fomento eduC<ltivo 
lnstiiuto Est<hl para la Educación 
de Jóvenes y Adultos (INEEJAO) 

Instituciones Gubernamentales 
Colaboradoras 

Ase$orías del Programa Linas v listos para Estudiar 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-11 Asesorías del Programa Listas y Listos para Estudiar 
1de2 

• Educación 
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Recibe certificado 

Prepara evento protocolario 
para entrega personal y/o 

masiva de certificado 

Recibe certificado 

Recibe invitación a acto 
protocolario de entrega de 

certificado 

Emite certificado y entrega 

Recibe comunicado de 
entrega de certíñcado 

Se retoma el proceso desde" 
Recibe información, se presenta 
en centro de asesorías a clases 

y/o lugar de examen" 

No 

¡Aprueba el exárnen? 

Jefe de Unidad Oepartoowntal 
de Fomento Ectlcativo 

Programa sedes, equipo y 
materiales para exámenes 

Instituto Estara.l para ta Educación 
de Jóvenes y Adultos (INEEJAO) 

Instituciones Gubernamentales 
Colaboradoras 

Realiza examen 

Asesorías del Programa 1.irtas y Listos para Estudiar 2 de 2 

Ciudadano Interesado 

CGCOC-EDUC-P-03-11 Asesorías del Programa Listas y Listos para Estudiar 
2 de 2 

a:J • Educación 
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CuadalaJara te CUI a Manual de Procedimientos 
Cobrerno de Guadatagara 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Responsable del 
área que Revisó: 

Miguel Ángel Casillas Trejo 

Ramón Tadeo Vizcarra 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Ramón Tadeo Vizcarra 

Abril de 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCOC-EDUC-P-03-12 

Asesorías para la Culminación de la Preparatoria 
Abierta Guadalajara 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Atención al Rezago Educativo 

Dirección de Educación 

Área: 

Dirección: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 



ecuTda 
Página 38 de 63 

Recibe información y procede a 
recabar documentos, plática 
lnfonnatlva en C06AE.l y se 

presenta en oficinas de le 
Dirección de Educación 

Recibe Inscripción e inicia 
proceso para asesorías y 

exámenes 

Revisa documentos e inscribe, 
procesa y control escolar de 

alumnos 
formato {CGCOC·EDUC·F-02· 

OS) y formato (CGCOC·EDUC·F 
02·06) 

Recibe autorización y procede a 
difundir por medios y !-+-------, 
estructuras existentes 

Solicita autorización de sedes y 
procesos como ente público 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalajara 

Ciudadano Instituciones Gubernamentales 
Colaboradoras 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Fomerco Educativo 

Avata el Sistema de 
Preparatoria Abierta (SPA) con !-'-------. 

22 módulos, difusión e 
Inducción 

Colegio de Bachilleres 
del Es.tacto de Jalisco 

(COBAEJ) 

Asesoriasi para Culminación de Preparatoria Abierta úuadalajara 1 de 3 

CGCOC-EDUC-P-03-12 Asesorías para la Culminación de la Preparatoria 
Abierta Guadalaiara 1 de 3 

•Educación 
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[ 

Seguímiento a resultados de l 
exá. menes, ª. ctualrza base de Jl-+----------~t------, 

datos y notifica a alumno 

1 

/ J 
1 l 

r 
~ Recibe matricula, tramita G. ene.ra en.lace v!rtu.al, im. parte 1 credencial de estudiante y elétíca Introductoria y regresa JI-+-----------;-~ toma asesorías 

documentos originales 
; 

Instítuclones Gubernamentales 
Co.labOfa.ooras 

Jefatura(!,, Unidad Oepartameotal 
' de Fomento Ed\Wativo 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalajara 

I 
r 

Expide pases para l exámenes 

1 1 ( al J Recoge pase de examen 
..._ 4U1011Recibe pases, notifica y entrega¡....¡.. 1"1[ presenta en la fecha Y l orlginal a alumno para examen J programada 

1 

r Programa y tramita l"--+------------+------'' ------+--il exámenes de módulos J 

Asiste a asesoríes y 
programa examenes de 
módulos en las sedes 

autorizadas 
formato (CGCOC-EDUC·f· oz-oz) y formato (CGCOC- 

EDUC-f-02-00) 

1 

Genera credencial de 
estudiante [ 

Ciudadano 
Colegio de Bacl'fUeres 
del Estado de Jalisco 

(COBAEJ) 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta Guadalajar11 2 de 3 

Asesorías para la Culminación de la Preparatoria 
Abierta Guadalaiara 2 de 3 CGCOC-EDUC-P-03-12 

•Educación 
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1 

¡ 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalarara 

6 
' 

Prepara evento 
protocolario de entrega de 

L-------+-Joi certificado yfo 
reconocimiento en 

conjunto con COBAEJ 

r Recibe petición y tramita al 1 ¡r------Hl C{)BAEJ 

[
Genera y entrega a 1 

Fomento J 

' 

Solldta historial académico una 
vez acreditado los 22 módulos 

del Sistema de Preparatoria 
Abierta 

1 

Repite 
procese para 
cada módulo 
~esde "Asiste 
a asesorías y 

programa 
exámenes de 
módulos en 

las s€des 
eutonzades" 

y 
~: 
L ¡ 

r Repite 
proceso para 
cada módulo 

reprobado 
desde "Asiste 
a eseserías y 

programa 
exámenes de 
módulos en 

las sedes 
autorizadas" 

Ciudadano Jefelum de Unidad Oepartamental 
de Fomenra E<iJC'ativo 

Instituciones Gubernamentales 
Colaboradoras 

Colegio de 6aehílleres 
del Estado de Jalisco 

(COBAEJ) 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta Guadalajara 3 de 3 

CGCOC-EDUC-P-03-12 Asesorías para la Culminación de la Preparatoria 
Abierta Guadalaiara 3 de 3 

m • Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Bachilleratos Técnicos en Enfermería y Optometría 

Procedimiento: Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica 
en Enfermería y Optometría 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-13 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Rosalba Frías Juárez 

Responsable del área que 
Revisó: Rosalba Frías Juárez 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Inicia clases 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalajara 

--------,¿Aprobó Examen?·-1--------------' 

Presenta examen de admisión 

Carga los siguientes documentos: 
a) Acta de nací miento ( vigencía no mayor a 1 año). 

b) Certificado de secundarla. 

e) Comprobante de domicllio (con código postal). 

d) Comprobante del número de Seguridad Social 
(IMSS). 
e) Constancia de estudios. 

f) CURP. 

g) Fotografía {tomada con camisa o playera blanca y 
en fondo blanco, del pecho hada arriba) 

Acude a los lugares opcionales señalados en el 
ernprobante de pre-lnscnpclén para el pago de la ficha 

de derecho a examen de admisión 

rngresa a la página web con el código de conñrmecién 
https://aspirantes.conalep3alisco.edu:mx y descarga el 

comprobante de pre-ínscrípctén 

Notifica fechas de exámenes 

Informa en página de Facebook de la 
Academia Municipal de Enfermería y 

Optometria detalles de fechas y página web 
de entrega (carga) digital de documentos 

Sistema de pre registro genera un código 1------f--'i.1 
de confirmación 

>------------1-------No-------i.1 Inicia el proceso en el 
siguiente semestre 

Ingresa a la siguiente página web 
https://aspirantes.conalepjalisco.edu.mx 

y realiza pre registro con las indicaciones allí 
recomendadas formato 
(CGCOC·EDUC+OZ--09) 

Hace difusión del programa y de 
Inscrlpclones por medio de redes sociales, 
flvers, página web del ayuntamiento, etc. 

Ciudadano Interesado 

Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica en Enfermería y Optometria 

Dirección de la Escuela de Enfermería Optomelria 

CGCOC-EDUC-P-03-13 Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica 
en Enfermería O tometría 

•Educación 



a 
Página 43 de 63 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Gundalajar..J 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Cuidando Nuestras Comunidades 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-14 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 
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Í Acepta implementación del ] Sí_________..-,l~~~ _ programa 

------ 1 
Solicita carta compromiso firmada 1"1-H---------_,, 

por el director {a) del plantel 

1 
¿Se acepta participar en el programa? 

i . ¡<8)>-------+-----No~--M 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalaiara 

:ontacta e diractor (a) del plantel v ...... __.l 
plantea el programa y su logística 

De.sionan escuelas para implementar 
..... ¡...-.... los táÍleres y proporciona los datos de 

los directores del plantel 

Autoridades Educativas 

Se solicita a! Jefe de Sector o 
Supervisor de zona proponer 

escuelas a participar 

Contacta al Jefe de Sector o 
Supervisor de zona para 

presentarle proyecto 

9 
Comunidad Educativa 

(alumnado, docente, directivos y 
padres de familia) 

Jefatura de Proyectos Especiales 

Cuidando Nuestras Comunidades 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-14 Cuidando Nuestras Comunidades 1 de 2 

m • Educación 



GuadalaJ 

Página 45 de 63 

La escuela no recibe certificación ni 
recibe subsidio en forma de 
proyector y laptop. Termina 

proceso para ena 

¿Cumple cada actor con la 
presencia en todos y ca da un o de los talleres? 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

Rec;bem la capacitación 

No 

Entrega a directivos de la escuela 
un certificado de capacitación y 

entrega un subsidio en forma de 
proyector y laptop 

-----····----- 

Se llevan a cabo los talleres 
correspondientes 

Se envía la calertdertzación oficial ~+-----------------~--------' 
conforme a las fechas acordadas 

1---------+-~ Acepta fechas de implementación 
del programa 

Se lleva a cabo la comunicación con 
los enlaces de !as Instituciones 

Educativas para generar los acuerdosl4-+-----------------+---------' 
referentes a las fechas en las que se 

llevarán a cabo los talleres 

Integra cartas compromisos, las 
firma y entrega a Proyectos 

Especiales 

Comunidad Educativa 
(alumnado, docente, directivos y 

padres de farnllla) 
Autoridades Educativas Jefatura de Proyectos Especiales 

Cuidando Nuestras Comunidades 2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-14 Cuidando Nuestras Comunidades 2 de 2 

•Educación 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Programas y Reconocimientos Educativos 

Procedimiento: Recorridos Escolares al Centro Histórico 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-15 

Fecha de Elaboración: Abril de 2025 

Persona que Elaboró: Vanessa Jackeline Guzmán Sandoval 

Responsable del área que 
Miguel Ángel Gutiérrez Trujillo Revisó: 

Titular de la Dirección que 
Miguel Ángel Casillas Treja Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Abril de 2025 

Persona que Responsable del 
Elaboró: área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

a:J • Educación 
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Alumnos, docentes y padres de 
familia abordan transporte 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadatajara 

o 
Se recibe a alumnos, docentes y 

padres de familia afuera de Palacio ~r------------------+---------' 
Municipal de Guadalajara 

Envía transporte a plantel en fecha ~-r------------------+---------' 
y hora acordada 

Acepta propuesta de logística 
(Horario y fecha de recorrido) 

¿Se acepta la fecha del recorrido? 

+ 

Contacta a director (a) del plante! y 
plantea logística (Horario, fecha, 

traslados, indicaciones para 
alumnos y responsables) 

Se agenda una nueva 
>------<------- ,,.----------+~escuela y se reagenda 

N la que no aceptó la 
propuesta de fecha 

Director (a} del Plantel ascolar 

Designa una escuela para el recorrido 
y proporciona los datos del director (a) 

del plantel 

Jefe de Sector o Supervisor de zona 

Se solicita al Jefe de Sector o 
Supervisor de zona proponer 

escuela a participar 

Contacta al Jefe de Sector o 
Supervisor de zona para 

presentarle proyecto 

Recorridos Escolares al Centro Histórico 1 de 2 

Jefatura de Proyectos Especiales 

CGCOC-EDUC-P-03-15 Recorridos Escolares al Centro Histórico 1 de 2 

•Educación 
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Manual de Procedimientos 
Cóbreme de Guadalajara 

Se libera del servicio al chorar y al ~------------------t------~ 
transporte 

Autoridades educativas del plante! 
t-+------------------1-+l reciben a alumnos, docentes y 

padres de familia 

Alumnos, docentes y padres de 
familia abordan el trasnsporte y 

son conducidos al plantel 

Térrnína el recorrido y los alumnos, 
docentes y padres de famUia son 

conducidos al transporta 

Se retoma el recorrido y se visitan 
los puntos de interes fasttantes 

se otorga un receso para que 
alumnos, docentes y padres de 

familia tornen alimentos y líquidos 

Inicio del recorrido (Presidencia, 
Rotonda, Catedral, catacumbas, 

Plaza de Armas, Plaza Llberaclón, 
Teatro Degollado, Plaza Fundadores) 

Director (a) del Plantel Escolar Jefatura de Proyectos Especiales Jefe de Sector o Supervisor de zona 

o 
Recorridos Escolares al Centro Histórico 2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-03-15 Recorridos Escolares al Centro Histórico 2 de 2 

•Educación 
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OTRO 

FU lGACIÓN 

: HERRBRIA 

. AUBAÑlLERIA 

' PERMEABILIZACIÓN 

ELECTRlClOAD 

fONTANERIA 

PINTURA 

SERVIClOS APLICADOS 

L TE VE I ~ 1--------.-----------------------------1 ~ DETALt.:E'DElOS SERVICIOS _,_. 
3 

Y'E TO p 

ESCUELA 

FIRMA DEPENDENCIA NOMBRE COMPLETO DEL FUNCONARIO /DIRECTOR 

JlE 

PBR PE E r v 
FECHA DE DIAGNOSTICO I I 

1 1 

COLONIA 1 1 CRUCES DOMICIUO CALLE Y NÚM. 
DATOS DE UBICACIÓN 

NOMBRE DEL 'CONTACTO DE LA TElEFONO DE 
ESCUELA CONTACTO CORREO ELECTRÓNICO TI.IRNO AlUMNOS 

H= DIR 
TIM 

M= CEPS. 
H= __ DIR. 

TN 
M= CEPS. 
H= OIR. 

OTRO 
M= CEPS. 

DATOS DE CONTACTO 
OTRO 

EST FEO 1--T_.IM__..._14_.-=-=·-=-=-"'"'·-=-=--=---------.1 
OTRO: 1--T_N_-+-14_,-=-=-=-=-=-=·-=--=---------.1 

FOLIOJIE: 
___ 12022 

FOLIODEM: 
1202, 

NNEl 
EDUC. NOMBRE DE LA ESCUELA Y C.C. T. SECTOR ZONA . . 

SUBSISTEMA EDUCATIVO ESCOLAR TURNO 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Cuadalajara 

Mejoramiento de la Infraestructura Educativa 1 de 2 CGCOC-EDUC-F-03-01 

•Educación 
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Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadalajara 

NOMBRE OU '.OIRECT.1\10: NOMB'RI l>R:ESIDINTt OE APf: 
T:EttFONO: lftifONO.: 
FIRMA: IF'IRMA: 

DlRECTNO Oa Pl.A'NliEL ASOCIACiON OE PADRES DE fJW!llA 
FIRMAS DE VALIDACIÓN 

o 

SE REQUIRIÓ MÁS MATERIAL 
DE io PLANEADO 

SE ESTA CUMPLIENDO EN 
TIEMPO Y FORMA 

FIRMA 
REFERENTE Al PROYECTO 

OBSERVACIONES Y 
RECOMENDACIONES 
A LA CUADRILlA 

... 
SUPER\llSOR JIE \. 4 
t--~~~~-t~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-+... 

DIA Y HORA 

VISITA DE lAJIE 
COXTROL DEL PROYECTO 

7. 
8. 

3. ------------------------ 
4. ----·-------------------------------------------- 
5. 
6. 

MATERIAL REQUERIDO 

1. 
2. 

INICIO 1 TERMINO INTEGRANTES DE lA CUADRIWQUE REAUZARAN lAS ACmtl)ADES 

CGCOC-EDUC-F-03-01 Mejoramiento de la Infraestructura Educativa 2 de 2 

f:t1 • Educación 
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Gobierno de Cuadalajara 

No.db'Hio• ----- 

----------------~--.--- Mombtf! 

Ootttod• IDoc.urM•nt0$ hnptffOf mott,.t 90''~ •~.,:~ 

Nombt• C01?lok>toftquiencot~-~ 

1 1 ! 

~- .... -------------- .... ~ .... ~~ ........ ~-~~-----------~-----~ 
CJ...;' .. CJ-- 

I•-"""'"' PEC 

~OJ¡f..,,...Pl 

......... ~~--~~~-~---------~ -- 
FECHA OE REClSlRO 

J. Mlsl ljo 

REGISTRO DEl BENEFICIARJ.O e twsmvro 

•

. NAGONA'L .PAU 
• • :IAl.DV&ClóM 

DI 101 .UQl.TOI 

C.E. 20190050 • M 18 U.O. 774 ANTIGUA CENTRAL CAMIONERA 

CGCOC-EDUC-F-03-02 Registro del Beneficiario 1 de 2 

•Educación 
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-Tiel'Mt -a(.'CHO • Jntli!nfl $1 ~~--__..---,-- .... - .... -~ ... ,_,.,.._, u~,-·.._.~ .. ,...__._._,,,.--.-..-.-1 • .--.-.. 

: •e~: 1 <:om_probiint...,...,\ti!ll•4e--tr6nlcoOIS....nctorio 

1 Nombf•dela•.,.11<.I_, ------------ 
: u .... 1.10, --------------- 
: ~ft-Mllf~ln 

·: Tlene aecitSO lll ln't.n-< Si o ~ 

l ·I l'INN•..,•lk ria 

Nomb ... d .. hnetidair'to1 ------------ 

lh';l•rlo> ~~-~-----~--- 
C<0ntru.M1 

___________________ , __ -------------------·------·----------·---------------·-·---·------· 

Ut1propama'ff,pt)blico.•t-no•~qutfl~o,...utko.Quo4a'Proñlbldo,fltuso~t .. nn.tcdi1ltnU.• .. ilo.t'fftlib'..Cléfos·.,.f9i.,,Cl9'MMi- 

todotlo1-'Hhlktoa..- propotdoM •1 l~ l'Ot'l9f"&tWloa. 

A:"'15o fi PñvlldkSad: t.<os d•tos~1" ,,_.~e» Mfin-pro~kim y Mtlnlt'leotl)Ot.JdOl ~ t•,K'Of.. ... n <t"Df"fe$'.ponél•, en10:. g~, WUtudon:.lft d~fi'EA·q~.n.n 
..SO~t•lf'lK:tüo-.n<elWl~docMShUtmndtO.tOS~Mth-lllhM'lit,ru:úbitoNM:loNld• fr~ta.ílcciHO~'tl lnfOrmKIOftf'Ji't.:OlKClortéH 0.1.o1:~· 
(lf'iAQ.tosó ... -1~.,.~-~htto~1M1ti:>-ftt:.ltblkki<>4'f!losA'ftlCUtOl ", t7y'\ll 1!111 UtyGenltt-til cle'P!l)lKci()n-0. O.lo•[?~ .,,.p~Oe ... 'tll• 
obóg ...... 

Nom:bf•~toytirml.cMJlllHpOftMib .. ~ J.cNdilactoti~la 
Coorcf.n.c:Jón a. ;tona 

Hombf•~toyltrrnt o..;;idRt-oi.uior 
E:nuso.a.~•MEV:rT\O~t-. 

~ bl!Jopo:l.~0. diKir ...CSMt que'- WolmK)C)n y lo& ~~vi~· .IOn "fff'd~«OS. qu•-dua'Mtem.tiQind•.n iOs E.dA!dol Utwto.W ~ ~ 
{pnmar~ y/o MC:WINnf G ~~l. o bMm qu. cu:rM- ., &e flt~ MH.ic"""" ~gun grado do W~n ipmnaria o MCuna.n.. tDn wnbargO no ~ con 
UocumenWdé:wl ·•lgl.lna q~ k> a.r;radlt:e. r~i"o ~ ttn ~"°de f4U1 t ll vwrd11d, Mt,111• -ínomi•nOo flfl ~ O.lito 4tt ftllMóaCI de deClat.tciOn Mlfl tMta 11~ ~a. 
dist:in'--·Ofr\ajr;;tdlátl. W90d~ Qf" ~ff:d0t1•l-a 1a\4 p~ d• cvamai • od'loM"ios d•Pbion :yO. t'llrtl .;i, \r~os 'd1es rnult'•4•tt.. 247. fnlt-dan ! d.tC6dftoPftNtlf".N••J). y 
clMftM~~~ 

~W) .. \AO 0. SI ilntOt'l'l\KJOn "'91tr.S. 1fn 'fnl• OOf.:wn.nto, COI"! nnaiid.0 ee ~M )' ~ICÜlr 0.t.Qa "Nllev~ JWit'il ta tDIN di& ditdlil.Onti _. ICJi ~dé 
pl.WM(~tol$Oll~.~~~odettwtitl~ 

Ham0t•<Oft\JÍl•Lodittafll~tlo ~~·~~~~~~~~~~~-~~~~~~~~~~~~~--' 

~Mitiiltt##IOf&.JO•tibtMkltl~~-;¡,1~1thlttlwlqv...~~t'1fll.NM'fil EA 
C.-ot1 runóami4Jlo • .i Altlb.Ao J d~ la Consbt\ltlOr. Poiffita c:a.. '°* l'lUtdo• Unidos Mtnftuno&, y .. Alt.Jt;uíc 24'7, frKción 1 óel COd.190 ~\ ~ baJO J"tlli'J.b O. d4tCU 
'lf'l!'d<ldi, ~ quti no~ ntngufH) d'1i1 k>• ,a;p¿iyos DÑladol tn't ~ ~t de -(}p{HadOn. eiJ eClt'l'\O no h.tl:>et o'bttn.iJo 't"Mtiflado/atl:ifk~ :0• esNdios: d• ntwi 
prim.M11yío~ YgUl'\:ff•'t'lu1a,-.alg...,...tl"\•\itucl6nd•~uc:Któn. 

20190(}50 lní~.dellau.nfflM:Qpw.MJ.-a 

.........,_.._714-ANT. CENTRAL CAMIONERA Clt<ulo.,..,...,.., 

Registro del Beneficiario 2 de 2 CGCOC-EDUC-F-03-02 
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Et k AyuMar:niento de (;u?;C!aJC\JM..l ~ ~ r-<b'.5!!<10."lr.0-~ ~¡ 'IJS~ v ptOt.e~;eió." aa. i\4 d?:ltei~ 
~~;:aes A'~"~&>~ Jl!-i~tur-e dfl ~mrtn~o fdut~h.-0 pA~ i3 Al~f'~i~ 31 ~N~Qe> 'i 
~Ar.e~ fsc:oj,pr .:il r;:c~clO i. tr-fotrr.o b sigvlf(f"l~ Les d.atm r-.&e4bWCtl$ l.:JlUt.a-1'1'·if'N~ 
~~~ 1.it ·ti;ados ~a -ei t•o~tto v !.t!:Q\-1-n"~to d~ ~mino f!"l e- ~.am¡¡. AilC. ~r""lti~ 
Qvé -e "$1't;M t ,~~.)tios- ~ ~-"t"eocu:')n d& t¡Ub $$lf\ -11'H1;)P0'°" iX!l' ot•:a .l;,;::t-~'ldétd""' -1 -.l!ió 

~ ses ~"\tlt)vtlCfl"lt!'J: Si~., tC>l'$h~~ *""~de ~ lf'ltet)"Ptl Vo41i\ 1'°'3i:.!11'0 :tn 
t.s:i ;.i,;i.iem:e· ·l.,JUL htlf)S:!/~r~nc~~121J(ir gob_~~f.,,,.,.,\i.os.J.."'N°"cldOO 

A.VISO OE PRIVACIDA'D 

Para mayores informes acude a l.;i Dirección de Eductic1ófil Municipal ubicada é1I Ocampo No. 222 , col Centro. Gu<ida!ajara, 
Ja1iSCO. Tet 12-01-82·00 el!l 8210 y 8267. 

Secundaria 

1---------..---·-------+-------------ir-·- -------------------- 

!---------+----------+-------------- ,_ ::._ . ....... ---·- .. ---·--·- 

Identificación Oficial 

Alfabetización 

~omprobante de domicilio 

Documentos de lncorporaciión al Progr;a,ma Listas y Usto.s par.a Estudiar 

Adolescente 
10-1i años 

[] 
Adulto mayor 
656 más años 

Adulto 
30-64 años 

o 
Joven 

18-29 años 

Colonia: Código P-o-st·ri-,----------------------------------- 
Teléf.ono: _ 

Género: M:] F[J 

'-·--·· .. -·-··''""""''"'"'"'-' ·---- ·-- -· ' .. ------ ·--------·-- Nombre: 

CURP:-----------·------------~------ 

Datos del educando 

Folio Asesor: ~---~---~--~---~ 
Educandos 

r--- --·--------- 
Nombre del Recturador y/o Asesor. 
Fecha de 

Folio Educando: _ 

FTO. DEMFE-02 

Registro de Asesor y Educando CGCOC-EDUC-F-03-03 

•Educación 
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1 1 1 1 
ANO 
CURP: 

ES OIA 
1 .l 1 1 1 j 1 lEt.EfONO: 

ESTADO 
CtVlL:G!ili] 

ENTIOAO..- coo GO H M 

FEDEAATIVA:f 1 POSTAL:l 1 1 1 1 !sexo[[] 
OElEGAClON 
O MUNICIP O: 1.-----...... 

F'ECHAOE 
N~C!MlENTO: 

COLON : 

PRIMER 
A'PUUOO; 

DOMICIUO 
ACTUAL: 

OMBRE: 

(utilice tinta negra y letra de molde) 
Esnar io ara ser llenado or el estudiante 

OOCUMENTOS 1>RESENTADOS: {LOS ORIG! Al.ES OESERÁ.N SER PtRFECTAMEtm: LEGIBl.ES) 

Oorlginal del Documento Migratorio en caso de elltranjero (comprobante de esta da egal en el pals: FM-2, FM-3 ó FM-9) 

QO ginaldelActade·. acímíento lw ·-·- 

º. . . Cédula de la consta. nd·a. de la Clave única de Registro de Po. blación (CURP) •·. 
Oofginal v copia del Certificado de Secundar4a. 
Oeopla de comprobante de domic1l o (que contenga el domici io c.ompleto) 

02 fotografías tamaño infantil ..... _--e-,tima-del-,~--·-i.Gfldna _ __. 
QOriginal y copia de identificación oficial v·gent~ (INE, IFE, pasaporte, etc.) 4 ,,\ 

FOTO 
CENTRQOE 
ASESORÍA: 
FECHAOE 
INSCRIPCIÓN: l J 1 1 1 l 1 1 l 

AÑO MES OfA 

D CENTRO D 
REGISTRO MATRICULA,._! _,_......_....._,__.__.__..__._....__.__....___, 

OFICINA 

[lJ E ucrrci - n CÉDULA DE INCRIPCIÓN Al SUBSISTEMA 

Cédula de Inscripción al Subsistema 1 de 2 CGCOC-EDUC-F-03-04 

•Educación 
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IA~q:. 

tecu1da 

No'l:a: 611 casco de que el iestud'f.lnte s-e:a menor de •d<ld. se r-equief\e que •I padrt! o tutor firme ta 
<iam f)<}d.ef en Gilidad \te ltestil.!JO. 

;m:te el Subsistema de Preparatoria Abierta, la 
';;;¡.;;~;;;;-q;:;;;;;-;¡-n;1;11¡tll;7 ~;,e:pn!slN11tacliM 1~ea!lee el trámite de lnscrlptión ante el Subsistema 
y para que firme la reduli! emtfü!a por e! Sistema Integral para la Opemdón de Sistema Abiertos y a 
Olstancia {S!OSAti}, voluntad que el(preso libre de toda eoaoción fisk.a o morat 

?or!apreS*!nteotorgo a!Sr. _ 

de del ------- ------- ----- 

CARTA PODER PARA lNSCRIPClON 

Manual de Procedimientos 
Cooierrv 1e (:;uaddld¡ara 

Cédula de Inscripción al Subsistema 2 de 2 CGCOC-EDUC-F-03-04 
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~ Guada~Jara 
Manual de Procedimientos 
Cobierno de Gwadataiara 

.. 4 Forogr;tftas bln de Mtud!o paJ)el mate 

enllí camlaa blanca --·------ --------- ------ ------ .• Pago $82i00 

Reclbf dí:llcumeniae!M ~, .... , .. ..,...,,..... 

Nombre: ldad: _ 
Teléfono: Tél•fonoAtterno: _ 
Correo personal: Corr'1to Institucional: ~--~ 
Domicilio: Colonia:----------- 
Municipio: C.P. 

••~n,11~~ 
l FONBn'O IDUCA:\'IVO :PARA LA ATl'RaóN 

Al REZAGO Vt>tSD~ ISCOU\'lt 

QONTROl. 
i~ 

CGCOC-EDUC-F-03-05 Control Escolar 
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pro.gr<;Imac;lófl t:tn •~xarnnn ante COilAEJ ~ la norma 
un comprobante válido para pr~tar examen}. 

Ooo~iclliio: Oeampo 22. oot Centro. T~f1ono: 3312018200 ext. 8261 

Calendario A O Calendario B O 
.. ...,.,·-·----------------Sede apicación: -~------- 

-----------forma de pago: _ 

Cantidad oac;tada: ~----- Folio: 

Programación de ~xamen: Fecha:--------- 
Sede de anlica1ci6Jn:. -.-_w~,--·----- 

P1re1D~I ....., •••• 
GUAOALAJARA 

Recibo de Programación de Examen CGCOC-EDUC-F-03-06 
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25 

24 
23 

U. 

21 

ts 
19 

16 
15 

11 

FOLIO SEDE DE APLICACIÓN EXAMEN 

2-'--·~~~~~~r--~~~~~~~~--~~--lf--!--!--+--+--~+-~~~~--l 
~-3~1--~~~~---r-~~~~~~~~-~~~~+-+-+--+--+-~-1-~~~~·-- 

No. 

Programación de examenes 
PREPARATOR A 
~~A:A,_A,AOt., I 

CGCOC-EDUC-F-03-07 Programación de Exámenes 

•Educación 
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Registro de la SOLICITUD en el Plantel realizado por: 

c---·------E~~'-~~~~~~---·-·-·---·--T---·--·-----~~,~-?:~~i~~~~---·---··----] 
.'Cóloc>i1. fMllol<:ipio. 'Ct>llipo'POl!OI e_.a,MtQeipl1>,(;6d!go:P11sui1 

Datos Familiares 

1 1 

No.- No.E<t- 

Oomictlio 

Tumo M V Naclo~dlld 

'No.!Afll!~ 

Ap-11ldo Patemo 

Apellido Materno 

Hombre 

Pti"O·P 

MATRICULA 

Solicitó: 
Q1NSCRIF(;IÓN Q REIN$CRlf!CION QREA•OMISIÓN 0 EOUNALENCIA Q P~fABIUOAO 

1 1 1 1 1 1 1 1 l -1 1 

Fecha de: 
sdlii::itud: ._ ,..-- ... 

IOW ES! ~O) 

Plantel CONALEP 

Página: ldel 
Nombre: Sol1ciaid insaipciOO, 
ranscnpción y/o readmisión. 

Fecha de aprabatión: 06/1112019 • conalep 
Ja.fisco 

Manual de Procedimien os 
Gobierno de Cuadalaiara 

Co!eglo de Educación Prdesiooal 
Téalka del EstadodeJa'llsco 

CGCOC-EDUC-F-03-08 Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica 
en Enfermería O tometría 1 de 2 

ttJ • Educación 
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Otros: 

Dicesmca de revalidación de estudios de 
secundaria emitidos por autoridad educativa 
mexicana co1npeteme, 

o o 
o o 

O O Copia del N:SS o comprobante de afiliaetón 

O O Clave Única de Registro de Población (Lv1<:P) 

Certificado de Termmación de Estudios de 
Secundaría o 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadata1ara 

N;(}mb:re de qult>n 
redbido 

iF«:ha 
ceutre¡ga 

Acta de Nacumento yio copta certificada 
fecha de <í!J:Prtdición 110 11u1yor a un «ii¡;;) o 

o 

o o 
o o 
o 
o 
o 

Original 

Los siguientes documentos deberán ser entregados en original y copla por ambos lados, en 
una sola hoja tamaño carta, no oscura, ni demasiado clara, ni borrosa; las fotografías, el texto 
y las coplas de los documentos deben ser completamente legibles. 

Verslón: E 1 Revisión: 00 

Nombre: Soiidtud lnscripdón, 
reinscripi,:ión vio readmisión. 

Colegio de Educación Prafeskma! 
Técnica del Estado de Jal!sto o 

conalep 
Jalisco 

CGCOC-EDUC-F-03-08 Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica 
en Enfermería O tometría 2 de 2 
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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. 

Mejoramiento de la Infraestructura Educativa: Conjunto de intervenciones que 
realiza la Dirección de Educación en los edificios de las escuelas públicas del nivel 
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. 

COBAEJ: Colegio de bachilleres del Estado de Jalisco. 

Actividades: Es el conjunto de tareas o labores específicas que debe realizar una 
persona, departamento, unidad. También puede definirse corno 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 en reducción de costos de inscripción y/o colegiatura que recibe un 
estudiante. 

3. Glosario 



a far 

Página 62 de 63 

Manual de Procedimientos 
Gobierno de Guadala¡ara 

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. 

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. 

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

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. 

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. 

~ • Educación 
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Titular de la Jefatura del 
Departamento de Planeación 

Tecnológica de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Mtra. Lilia Carina Morales Escoto 1 ng. Samuel González Loza 

Titular de la Coordinación General de Construcción de Comunidad 
Erika C stal Zavala Ló ez 

4. Autorizaciones 
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