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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con
una guia rapida y especifica que incluya la operacién 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 actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecuciéon de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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» Educacion
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 Direccion del area responsable
de la elaboracién y del contenido del manual, es responsable de difundir al personal
interno el presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el
documento informarles oportunamente

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

e Titular de la Coordinacién general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccion del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovaciéon Gubernamental
Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccién de Innovaciéon Gubernamental

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

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

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

Cédigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinaciéon General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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» Educacion

C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion para apoyar la
induccion 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 vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

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

Procedimiento

Cuidado y Mantenimiento de
Nuestras Escuelas

Becas de Estudio CGCOC-EDUC-P-03-02 10 No

Implementacion Actividades de
Educacion Civica

CGCOC-EDUC-P-03-01 7 No

CGCOC-EDUC-P-03-03 12 No

Premio y Reconocimiento
“Roberto Cuellar”

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

CGCOC-EDUC-P-03-04 15 No

Pequenos Guardianes de

Guadalajara CGCOC-EDUC-P-03-06 21 | No

Jovenes Guardianes de
Guadalajara

Talleres de Promocion del
Libro, la Lectura e Iniciacién a CGCOC-EDUC-P-03-08 27 No
las Artes

CGCOC-EDUC-P-03-07 24 No

Talleres de Espacios

Educativos en la Via Recreativa CGCOC-EDUC-P-03-09 29 No

Cursos de Capacitacion y

e CGCOC-EDUC-P-03-10 31 No
Actualizacién Docente

Asesorias del programa Listas y
Listos para Estudiar

Asesorias para culminacion de
la Preparatoria Abierta CGCOC-EDUC-P-03-12 37 No
Guadalajara

Inscripcion a Preparatoria con
Especialidad Técnica en CGCOC-EDUC-P-03-13 41 No
Enfermeria y Optometria

CGCOC-EDUC-P-03-11 34 No

Cuidando Nuestras

X CGCOC-EDUC-P-03-14 43 No
Comunidades

Recorridos Escolares al Centro

Histérico CGCOC-EDUC-P-03-15 46 No
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Cddigo del procedimiento

Coédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién 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).

2. Diagramas de flujo

___ Simbolo | Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

| 1ielecoc
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccién de Educacion

Area:

Cuidado y Mantenimiento de la Infraestructura
Escolar

Procedimiento:

Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas

Caédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Alejandro Marrén Jiménez

Responsable del area que
Reviso:

Alejandro Marrén Jiménez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas
1de?2

CGCOC-EDUC-P-03-01

Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas 1 de 2

Jefe de Unidad Departamental
de Infraestructura Escolar

Director (a) del Piantel

Cuadrilia

e \

Recibe la solicitud de Directores de
Planteies Escolares

\. J
r
4 A
Organiza las sdlicitudes recibidas
\ l J
s N

Realiza ia seieccion de planteles a
intervenir en base a la peticién de

servicios
(Formato CGCOC-EDUC-F-02-01)
% l J
'd A

Comunica con el Director para

N
Recibe personal de Infraestructura para

realizar diagnéstico de intervencién
\ J

se un diagnodstico de
intervencion
. J
]

4 \
Realiza diagnostico y plantea
estrategia de intervencion a traves

~
Firma carta de "contrato social” junto con
padres de familia para implementar

de una carta de “contrato social”

\ J

Comunica con el Director para agendar 14

intervencion
(Formato CGCOC-EDUC-F-02-02)

J

fecha de atencion al servicio acordado J‘

f

>

L

Cuadrilla realiza el servicio acordado

O

Manual de Procedimientos

4o

Cobierno

Cuadalajara

[ &)

o

-
~
1

RO

0

Pagina 8 de 63

Cobierno de

Guadalajara

La Ciudad que '

tecuida



» Educacion

Cuidado y Mantenimiento de Nuestras Escuelas

Diagrama de Flujo

2de?2

CGCOC-EDUC-P-03-01

de N E:

dado y Ma

las 2 de 2

Jefe de Unidad Departamental
de Infraestructura Escolar

Director {a} del Plantel

Cuadrilla

Se valida. presenciaimente, la
realizacion del servicio

¢ El servicio se realizé correctamente?

X

-
Notifica el Director para reagendar fecha
de ion al servicio comp!

\.

1

Cuadrilla realiza el servicio
complementaric

e
Firma formato de recepcion de
ion format:

{ 0
CGCOC-EDUC-F-02-01) J
\.

:

Armna el expediente con evidencia
fica del servicio realizack
Se integra al informe mensual de
actividades
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Identificacién Organizacibnal

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccién de Educacién

Area:

Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento:

Becas de Estudio

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-02

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Martha Liliana Ramierez Vera

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Becas de Estudio

Diagrama de Flujo

CGCOC-EDUC-P-03-02

Becas de Estudios

Coordinacion de Vinculacion
Universitaria

Ciudadano

Instituciones de Educacion

Realiza enlace con las
instituciones educativas,

Realizan firma de convenio con el
Gobierne Municipal de

gubernamentales y iaciones
civiles para proponer convenio de
colaboracién

estiona becas de descuentos)
en inscripciones y
colegiaturas

l( Recibe documento de peticién de

Guadalajara para otorgar becas
de estudio

Solicita becas para:

Secundaria
Bachillerato
Licenciatura

Postgrado

Idiomas

Cursos de capacitacién

* e 0w aw

Recibe notificacién de entrega de L

beca de estudio

Otorga la beca solicitada por el
ciudadane

educativa seleccionada y

Se inscribe en la institucidn l
hace valida la beca I

beca

Manual de Procedimientos
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o
Dependencia:

Coordinacion General de Construcciéon de
Comunidad

Direccion: Direccién de Educacion

Area: Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento: Implementacion de Actividades de Educacion Civica

Cadigo de procedimiento: |cGcOC-EDUC-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboro: Sandra Alicia Garcia Lépez

Responsable del area que )
Revisé: Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccion que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Abril de 2025
Persona que |Responsable del
Elaboré: area que Revisoé:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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- Diagrama de Flujo

Implementacién de Actividades de Educacion Civica
1de2

CGCOC-EDUC-P-03-03

Implementacion de Actividades de Educacion Civica 1 de 2

Autoridades del
Gobierno Municipal

Direccion de Ed i6

a de Proy E i

Autoridades de
Planteles Escolares

alumnos y alumnos d

Solicita presencia de)
e
escuelas de educacién

r ™
Recibe peticion de
presencia de alumnado

bésica en evento
municipal pablico

A

7| de escuelas publicas en

evento municipal
\. J

|

/Gira instrucciones para \
gestionar la presencia
de alumnos en evento

/" Recibe instrucciones )
para gestionar la
presencia de alumnos en

con fecha, hora, motivo
y nimero de alumnos a

\_ solicitar .

evento con fecha, hora,
motivo y nimero de
\__alumnos a solicitar _J

Realiza enlace con
autoridades de planteles
escolares de educacién

asentados en

Guadalajara

Vs

Recibe invitacion a que
alumnos participen en
levento publico municipal

S

Recibe notificacién de
negativa e inicia proceso

¢Se acepta
partcipar en evento?

de contacto con

autoridades educativas
de otro plantel

—~X

/———i——\

Recibe notificacién de
aceptacién de
participacién en evento

Si

de Procedimientos

Cobierno de

Guadalajara
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2de?2

s Diagrama de Flujo
Implementacién de Actividades de Educacién Civica

CGCOC-EDUC-P-03-03

A

1 tacién de Activid

de Educacién Civica 2 de 2

Autoridades del
Gobierno Municipal

Direccion de Educacion

Jefatura de Proyectos Especiales

Autoridades de
Planteles Escolares

Recibe notificacién de
escuela a participar en
evento de fecha, lugar y

hora solicitade

Envia notificacion del
datos de escuela a

7

INotifica datos de escuela

participar en evento J‘

a participar en avento

"

alumnas, docentes y

autoridades de Ia
escuela en el dia del
evento

Recibe a alumnos,

Acompafia a alumnos,
alumnas, docentes y

Recibe instrucciones
.| para la logistica de la

participacion de la
escuela en evento

f(
Implementa svento con\

docentes y autoridades
de la escuela

agradece y despide a

docentes y autoridades

\ participante /

ia participacién de
alumnos, alumnas,

Termina evento y

alumnos, alumnas,

autoridades de la
escuela al lugar evento

Acompanfia a alumnos,
alumnas, docentes y

de la escuela

autoridades de la
escuela de ragreso al
plantel

Agradece y despide a
alumnos, alumnas,
docantes y auteridades
de la escuela
participante

de Procedimientos

fe Cuadalajara

Cobierna de

Guadalajara
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Orgéﬁi:acional : |

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccién de Educacion

Area:

Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento:

Premio y Reconocimiento “Roberto Cuellar”

Cdédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Sandra Alicia Garcia Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Premio y Reconocimiento “Roberto Cuellar’ 1 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-04

Premio y Reconocimiento "Roberto Cuellar” 1 de 2

Directivos hacen
carta de propuesta
oficial del alumno o
alumna interesado
en participar en

i

Alumnos integran
documentacion

Revisa expedientes e
integra lista de

‘solicitada en Ia
convocatoria

p que
‘hayan cumplido con
todos los requisitos

Recibe listado de

¢F li
con todos los requisitos?

X

preseleccionados

Jefatura de Pri 4 C ion Ediliciade | Autoridades Educativas
E i al ’; E ion, I i6 de los Planteles de Alumnos Pleno del Cabildo Padres o tutores
g Cienciay Tecnologia_| _Educacion Basica
-
Publica f Recibe - Recibe
convocatoria 'L convocatoria convocatoria
J
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S Diagrama de Flujo
Premio y Reconocimiento “Roberto Cuellar’ 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-04

Premioy R imis “Roberto Cuellar” 2 de 2
de Ediliciade |Autoridades Educativas
al - 6 de los de Alumnos Pleno del Cabildo Padres o tutores
Especiales Cienciay Tecnologia | Educacion Basica
pramiviebonrsied Asrueba alos a5
elabora iniciativa de @ Jnaions el
acuerdo con cardcter
de dictamen con fas y X :"‘"’ Cueltar”,
os gmm I premio gy y

=l |

y los ganadores los ganadores J

Son noti las
ylos ganadores
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Construccion de

Comunidad
Direccion: Direccion de Educacion
Area: Programas y Reconocimientos Educativos
Procedimiento: Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial

“José Vasconcelos”
Cédigo de procedimiento: |~5coOC-EDUC-P-03-05

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboré: Sandra Alicia Garcia Lopez

Responsable del area que )
Revisé: Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccion que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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G Diagrama de Flujo
Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial
“José Vasconcelos” 1 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-05

Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial "José Vasconcelos” 1 de 2
-~ do P & Comision Edilicia de Autoridades Educativas

£ od ) '; Educacion, Innovacion, de los Planteles de Docentes Plenc del Cabildo
SP Ciencia y Tecnologia Educacion Basica
Publica Recibe Recibe
convocatoria 71 convocatoria convocatoria
Directivos hacen carta 4 h
de propuesta oficial del Docentes interesados
d te | en notifican a su directivo
participar en J inmediato
convocatoria \_ Y,
TN
Recibe carta de

| propuesta oficial de su
directivo inmediato

- —

Recibe expedientes de Docentes integran
a recibir 4 h
premio y N solicitada en la
reconocimiento convocatoria
N,

Revisa expedientes e

integra lista de B 2 "

que e 2 > x No—

';mynn cumpiido oan con todos los requisitos? participar en Ia edicion

todos los requisitos del afio siguiente

Recibe listade de |
preseleccionados
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Diagrama de Flujo
Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial
“‘José Vasconcelos” 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-05

Premio y Reconocimiento a la Excelencia Magisterial "José Vasconcelos” 2 de 2

C Edilicia de

de Proy
Especiales

Educacion, Innovacion,
Ciencia y Tecnologia

Anaiiza el listado de
preseleccionados y
elabora iniciativa de
acuerdo con caracter

Autoridades Educativas
de los Plantsles de
Educacion Basica

Docentes

Pleno del Cabildo

Aprueba a los y las
ganadoras del

de dictamen con las y
os ganadores al premio|

Esnotificada delas y
los ganadores

Esndtificada de las y

O

los ganadores

J

L0

Manual de Procedimientos
bi de Guadalajara
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Coordinacion o

_Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Educacién

Area: Programas y Reconocimientos Educativos
Procedimiento:

Pequefios Guardianes de Guadalajara

Codigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-06

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboro:

Sandra Alicia Garcia Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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- Diagrama de Flujo
Pequefios Guardianes de Guadalajara 1 de 2 CGCOC-EDUC-P-03-06

Pequefios Guardianes de Guadalajara 1 de 2
Jefatura de Proyectos Autoridades Educativas
Especiales Instituto Nacional Electoral de los Planteles de Primaria Alumnas/Alumnos Madres, Padres o Tutores
Publica Recibe
convocatoria convocatonia
' N
Fija procesc de Alumnas y alumnos se
Difunde eleccidn para elegir inseriben en ef proceso
convocatoria representante "|de eleccion y presentan
¥ suplente por plantsl su tema de exposicidn
\. /
N 4 ™
Convoca alasylos Reciben registro de Reciben inseripciones y
inscritosa | al ¥ en| temas a exponer por
participarenlas | L junta distrital J‘ parte de alumnas y
; o . . E
sp os
1§ J \ J
Alumnas y alumnos
participan en las
elecciones delas
asambleas distriitales
correspondientes
¢Seleccionado para
Pequefios Guardianes de
Guadalajara?
Alumnas y alumnos
inician nuevo proceso =N
en el siguiente afic
Si
A
' Se levanta acta con los [ Lasasambleas de
- — ,0’1 Recibe acta con los nombres de !as ylos5 dwfmag y alumnos
nombres de las y los 20| nombres de las y los 20| alumnuf tm;hrs eligen en‘fomias
alumnos titulares v sus alumnos fitulares y sus | ’ o - "
suplentes suplentss por distrito: | 2 ? que
\ alumnos titulares y 20 se inscribieron y
al it <pUSI: sus temas
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Diagrama de Flujo

Pequefios Guardianes de Guadalajara 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-06

o " de G

2de2

Jefatura de Proyectos
Especiales

Electoral

de los Planteles de Primaria

Alumnas/Alumnos

Madres, Padres o Tutores

Convoca alas y los 20
alumnos titulares ¥ sus
supientes para eleccion

cargos, d

Capacita a las y los 20
regidores infantiles en
¢ desarrolio de la

Las y los 20 alumnos
titulares eligen
nombramients de
presidente, sindico y

secretario general del
cabildo "Pequefios
Guardianes de

Guadalajara”

Las y los 20 alumnos

sesion de "Pequefios
Guardianes de
Guadaiajara”

Convoca alas y los 20
alumnos titulares a [a

titulares integran sus
comisiones edilicias

T

Las y los 20 alumnos
titulares desarrolian ia

dela :
= sesion de "Pequed
L, Jesion de s Guardianes de
Pequefios Guardianes Guadalajara”
de Guadalajara”
N~ N

( Las y los 20 alumnos \

titulares reciben de la

Muni

La madre. padre o tutuor de
cada una y uno de los 20

asu gr del

juna laptop como premio| _ |

de

cabildo de "Pequefios
Guardianes de

\ Guadalajara” ]

recibido la entrega de fa
Iaptop hecha a su hija. hijo
o tutelada o tutelado
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suadalajara
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m » Educacion

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion: Direccion de Educacion

Area: Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento: Jovenes Guardianes de Guadalajara

Cadigo de procedimiento: |~5cOC-EDUC-P-03-07

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboré: Sandra Alicia Garcia Lopez

Responsable del area que )
Reviso: Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccion que

Autoriza: Migtjel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Jovenes Guardianes uadalajara 1de2

Diagrama de Flujo

CGCOC-EDUC-P-03-07

Guadalajar:

Jévenes Guardianes de Guadalajara 1 de 2

Autoridades Educativas
‘“fa‘"? d:c;‘:?m’s |Instituto Nacional Electoral de los Planteles de Alumnas/Alumnos Madres, Padres o Tutores
P Secundaria
Publica . Recibe
convocatoria convocatoria
4 N
Fija proceso de Alumnas y alumnos se
Difunde eleccion para elegir o |inscriben en el proceso
convocatoria representante de eleccidn y presentan
y suplente por plantel su tema de exposicion
\ S

~
Convoca 3 las y los
" inscritos a

A

participar en las
convenciones distritales|
P

N
Reciben inscripciones y
temas a exponer por

junta distrital
correspondiente

TR

Reciben registro de
y 3l en

parte de alumnas y
alumnos interesados

Alumnas y alumnos
participan en las

Racibe acta con los
nombres de las y los 20

Recibe acta con los
nombres de las y los 20|

Alumnas y alumnos
inician nuevo proceso
en ¢ siguiente afio

i delas

asambleas distriitales
correspondientes

¢Seleccionado para
Jovenes Guardianes de
Guadalajara?

ysus
suplentes

titulares y sus
suplentes

Se levanta acta con los ( Las asambleas de
nombres delas ylos 5 alumnas y alumnos
alumnos titulares eligen en forma
g ylos5 dticaa s
por distrito: 20 oal que
alumnos titulares y 20 se inscribieron y
alumnos suplentes expusieron sus temas

cedimientos

Pagina 25 de 63

Cobiernc de

Guadalajara

La Ciudad que '

tecuida



» Educacion

L Diagrama de Flujo
Jovenes Guardianes de Guadalajara 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-07

de Guadalajara 2 de 2
Autoridades Educativas
Jefatura de Proyectos |t Nacional Electoral] de fos Planteles de Alumnas/Alumnos | Madres, Padres o Tutores
Especiales s fari

Convoca alasy los 20
alumnos titulares y sus

suplentes para eleccion)
i

Capacita a las y los 20
regidores juveniles en
el desarrdllo deia |

Las y los 20 alumnos

titulares eligen
nombramiento de
| presidente, sindico y

7| secretaric general del
cabildo "Jovenes
Guardianes de

\ Guadalajara”

TN

Las ylos 20 alumnos

sesion de "Jovenes
Guardianes de
Guadalajara”
2

Convoca a las y los 20
alumnos titulares a la
celebracion de la

titulares integran sus
comisiones edilicias

N

MY

Las y los 20 alumnos
tituiares desarrolian la

sesion de los “Jovenes
Guardianes de
Guadalajara”

sesion de “Jévenes
Guardianes de
Guadalajara”

{ Las y los 20 alumnos \

titulares reciben de ia

La madre, padre o tutucr de
cada una y unc de los 20

3 su designacion del
cabildo de "Jovenes
Guardianes de

\ Guadalajara™ /

una laptop como premio| |

de “Jévenes
Guardianes de

Guadalajara® firman de
recibido Ia entrega de la
faptop hecha a su hija. hijo
o tutelada o tutelado
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§ » Educacion

Identificacién Organizacional

Coordinacién o Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Educacion

Area: Programas y Reconocimientos Educativos
Procedimiento: Talleres de Promocion del Libro, la Lectura e

, Iniciacién a las Artes
Coédigo de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-03-08

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboré: Maria de Lourdes Gonzalez Salmeron

Responsable del area que )
Revisé: Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direcciéon que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Talleres de Promocioén del Libro, la Lectura e
Iniciacion a las Artes

CGCOC-EDUC-P-03-08

Talleres de Promocién del Libro, la Lectura e Iniciacion a las Artes
de Proy

Instituciones publicas,

privadas y asociaciones civiles

Realiza enlace con instituciones plblicas,
privadas, asociaciones civiles y planteles
escolares

Representante nombra enlace para 1‘
logistica y planeacién

Cace propuesta de actividades y fechas de
7 realizacion

Consensa para colaborar en los l
programas, proyectos y talleres J‘

l

¢Se acepta
implementar actividades?

X

Si

}

i

[ Se agendan actividades

) S—

Realiza la actividad, evento o taller: Guadalajara
en Letras para Adultos Mayores; Lectura y Artes

Ve

para Grupos Vulnerables; Concurso Personajes de
la Literatura Infantil; Concurso en el Corazén de la
Memoria, Talleres de Lectura en Escuelas; Cuenta
Cuentos; Capacitacion a Padres de Familia como

Promotores de Lectura; Jornadas Literarias;
Talleres de Creatividad y Artes
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sbierno de Cuadalajara
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m » Educacion

Coordinacién o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Educacion

Area:

Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento:

Talleres de Espacios Educativos en la Via
Recreactiva

Codigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Ernesto Espinoza Guzman

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Angel Gutiérrez Truijillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que

. |Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 29 de 63

QiR Guadalajara

tecuida



¢ Educacion

Talleres de Espacios Educativos en la Via
Recreactiva

Diagrama de Flujo

Talleres de Espacios Educativos en la Via Recreativa

Coords de Espaci

COMUDE

Peticiona espacio en Via
Recreactiva a COMUDE

CGCOC-EDUC-P-03-09

Organiza Actividades

Realizan talleres:

Dibujo

Pintura
Papirofiexia
Lectura recreativa
Teatro

Iniciacién musical

LR Y

N

Genera informe semanal de 1
actividades y resultados

(COMUDE define espacios para
realizar talleres

( COMUDE recibe informe

»  semanal de actividades y
resultados
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m » Educacion

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion: Direccién de Educacién

Area: Vinculacién y Gestién Educativa

Procedimiento: Cursos de Capacitacion y Actualizacion Docente

Cadigo de procedimiento: |~Gcoc-EDUC-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboro: Cesar Figueroa Pacheco

Responsable del area que
Revisé: Cesar Figueroa Pacheco

Titular de la Direccion que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Cursos de Capacitacién y Actualizacion Docente
1de?2

CGCOC-EDUC-P-03-10

Cursos de Capacitacién y Actualizaciéon Docente 1 de 2

Coordinacién de Capacitacion

¥ Actualizacion Docente Autoridades Educativas Docente

-
/Diseﬁa convocatoria para ofertar la
capacitacién y actualizacién de
docentes y directivos de escuelas
publicas de educacién de

Guadalajara
. S

(" Realiza ladifusion de la ) p

convocatoria a través de redes
sociales e invitaciones directas a
través de la estructura educativa y
L los directores de escuelas

Difunde convocatoria a docentes enl
planteles educativos e

Se interesa en convocatoria y reune
documentos requisitados

Recibe documentacién de . N
interesados en la capacitacién si x imple con los

No

v

Realiza la integracién de grupos por

i Inicia proceso hasta la siguiente
convocatoria
N (
Notifica lugar, fecha y horarios del Recibe notificacién de lugar, fecha y
curso horarios del curso
J .
Aplica el curso de manera
presencial o virtual
J s N
Recibe contenido curricular del
curso
\. /

O

Pagina 32 de 63

Cobierno de LA Cludad que -

cuadalajara | t@ culida

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara




» Educacion

Diagrama de Flujo

Cursos de Capacitacion y Actualizacion Docente

2de?2

CGCOC-EDUC-P-03-10

Cursos de Capacitacién y Actualizacion Docente 2 de 2

Coordinacion de Capacitacion
y Actualizacion Docente

Autoridades Educativas

Docente

O

Realiza seguimiento y evaluacién
del curso

Clausura curso y entrega

L

| ¢Cumple con
programa curricular?

constancia de terminacién de cursoJ‘

PR

No recibe constancia de
terminacién de curso

3

Inicia proceso hasta la siguiente
convocatoria

‘(Recibe constancia de terminacion
de curso
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__Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de

Coordinacion o

Dependencia: Comunidad

Direccién: Direccién de Educacion
Area: Atencion al Rezago Educativo
Procedimiento:

Asesorias del Programa Listas y Listos para Estudiar

Codigo de procedimiento: |~GcoOC-EDUC-P-03-11

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboré: Ramoén Tadeo Vizcarra

Responsable del area que _
Reviso: Ramon Tadeo Vizcarra

Titular de la Direccidon que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Pagina 34 de 63

MRt Guadalajara te CU!da

Manual de Procedimientos



» Educacién ’

e Diagrma de Flujo
Asesorias del Programa Listas y Listos para Estudiar
1de?2

CGCOC-EDUC-P-03-11

Asesorias del Programa Listas y Listos para Estudiar 1 de 2

Insti Estatal para la Educacion Jefe de Unidad Departamental

¢ = Colaboradoras de Jovenes y Adultos (INEEJAD)} de Fomento Educativo

Apovya difusién de programas
certificacién para
alfabetizacién, primaria y
secundaria entre la poblacién
tapatia

Emite y difunde lineamientos
para atender el rezago
educativo en poblacion tapatia

( Apoyo en difusién de ]
prog de ion al
l L rezago educativo ]

Recibe informacidn y acude a
oficinas de Direccién de
Ed ion con los di
que corresponden

l ( Recibe documentos, revisa y
| registra formate (CGCOC-

EDUC-F-02-03) y formato
(CGCOC-EDUC-F-02-04)

[ Recibe expedientes de
d dos, registra y designa
L;ede de estudios y/o examen

Facilitan espacios para atender} f Recibe reporte de registros

y asesorar educandos 'L ihaeed Aoy
.
Recibe informacion, se presental
en centro de asesorias a clases [€
y/o lugar de examen
>y
- N
( Realiza progr i6 de} 5| Realiza prog on y
L examenes y evaluacion J aplicacién de examen
\ J

-

Recibe informacién,
comunica a educandos y
realiza la logistica para la
aplicacion de examenes

Se programa para su fecha yWA
horario de examenes
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Diagrama de Flujo
Asesorias del Programa Listas y Listos para Estudiar

CGCOC-EDUC-P-03-11

Asesorias del Programa Listas y Listos para Estudiar 2 de 2

Ciudadano Interesado

Guberr

Colaboradoras

Estatal para la Educacion
de Jovenes y Adultos (INEEJAD)

Jefe de Unidad Departamental
de Fomento Educativo

Programa sedes, equipo y
materiales para examenes

J

'

{ Realiza examen J

iAprueba el examen?

|

X

No

|

Se retoma el proceso desde”
Recibe informacion, se presenta)
en centro de asesorfas a clases

y/o lugar de examen”

Recibe comunicado de

)

’L Emite certificado y entrega J

¥

Recibe certificado
' ™
Recibe invitacién a acto Prepara evento protocolario
protocolario de entrega de »  para ga personal y/o
certificado J masiva de certificado
S J

entrega de certificado

[ Recibe certificado }
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m ¢ Educacion

Coordinacion o
Dependencia:

~ Identificaci

6n Organizacional
Coordinacion General de Construcciéon de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Educacion

Area:

Atencién al Rezago Educativo

Procedimiento:

Asesorias para la Culminacién de la Preparatoria
Abierta Guadalajara

Coédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-12

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Ramoén Tadeo Vizcarra

Responsable del area que
Revisé:

Ramoén Tadeo Vizcarra

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Abril de 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso6:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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Diagrama de

Asesorias para la Culminacion de la Preparatoria

Abierta Guadalajara 1 de 3

Flujo

CGCOC-EDUC-P-03-12

Asesorias para Culmi ién de P ia Abierta Guadalaj 1de3
Colegio de Bachilleres .
Jefatura de Unidad Dep .
ool E‘(‘m”"m de Fomento Educativo Colaboradoras I

Avala el Sistema de
Preparatoria Abierta (SPA) con
22 médulos, difusion e
induccién

P!

Solicita autorizacion de sedes y

procesos como ente plblico

& ™

Autoriza sedes y proced
al ente piiblico

Y

Recibe autorizacién y procede J

difundir por medios y
estructuras existentes J

Revisa documentos e inscribe,
procesa y control escolar de
f

Apoyo en difusién y/o
facilitacién de instalaciones
para ejecutra algun proceso del
programa

]

Recibe, revisa y procesa
documentes

formato (CGCOC-EDUC-F-02-

fe
05) y formato (CGCOC-EDUC-F-
02-06)

Recibe inscripcién ¢ inicia
proceso para asesorias y

examenes

©

Recibe informacién y procede a
recabar documentos, platica
informativa en COBAE] y se

presenta en oficinas de la
Direccion de Educacién
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» Educacion

Asesorias para la Culminacioén de la Preparatoria
Abierta Guadalajara 2 de 3

Diagrama de Flujo

CGCOC-EDUC-P-03-12

Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abierta Guadalajara 2 de 3

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jalisco
(COBAEJ)

Jefatura de Unidad Dep ituci
de Fomento Educativo Colaboradoras

Ciudadano

©

Recibe matricula, Evamita

Genera enlace virtual, imparte
documentos originales

platica introductoria y regresaJ

Genera credencial de
estudiante

credencial de ¥
toma asesorias

.
)

Programa y tramité _

v
Expide pases para
examenes

Asiste a asesorias y
programa examenes de

EDUC-F-02-08)

examenes de médulos |

N
j!ec:be pases, notifica y entrega|

jRecoge pase de examen y se

'txlgmal a alumno para examen ’L 4

en la fecha y sede
programada

|

Y

Seguimiento a resultados de

examenes, actualiza base t:iﬁeW
datos y notifica a alumno J

©
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Diagrama de Flujo

Asesorias para la Culminacién de la Preparatoria
Abierta Guadalajara 3 de 3

CGCOC-EDUC-P-03-12

—

Asesorias para Culminacién de P ia Abi dalajara 3de 3
Colegio de Bachilleres N . N
" Jefatura de Unidad Departamental "
del Estado de Jalisco de F. o E - Colabor: Ciudadano
‘Aprobo Examen?
Si No

Repite
proceso para
cada méduio

proq rama
lexdmenes de|

Solicita historial académico una
vez acreditado los 22 médulos
del Sistema de Preparatoria
Abierta

I

v

Recibe peticion y tramita al J

COBAEJ

Genera documento y entrega
Fomento Educativo

)

Recibe, registra, notifica y

Recibe documento y se

Recibe solicitud y emite

> entrega doc a
alumnos

»| presenta al COBAE] para
solicitar certificado

certificado y entrega a
Fomento Educative

e |

Prepara evento
protocolario de entrega de

certificado y/o
reconocimiento en
conjunto con COBAE]

de Procedimientos

ie Cuadalajara
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Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Educacion

Area:

Bachilleratos Técnicos en Enfermeria y Optometria

Procedimiento:

Inscripcién a Preparatoria con Especialidad Técnica
en Enfermeria y Optometria

Codigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Rosalba Frias Juarez

Responsable del area que
Reviso:

Rosalba Frias Juarez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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5 Diagrama de Flujo
Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica
en Enfermeria y Optometria

CGCOC-EDUC-P-03-13

Inscripcién a Preparatoria con Especialidad Técnica en Enfermeria y Optometria

Direccién de fa Escuela de Enfermeria Optometria

Ciudadano Interesado

Hace difusién del programa y de

inscripciones por medio de redes sociales, —

flyers, pdgina web del ayuntamiento, etc.

Ingresa a la siguiente pagina web
https://aspirantes.conalepjalisco.edu.mx
y realiza pre registro con las indicaciones alli
recomendadas formato
{CGCOC-EDUC-F-02-09)

|

Sistema de pre registro genera un codigo

N

Ingresa a la pdgina web con el cédigo de confirmacién

de confirmacién

Informa en pagina de Facebook de la w
Academnia Municipal de Enfermeria y
Optometria detalles de fechas y pagina web
de entrega (carga) digital de documentos

/

R—

‘( https://aspirantes.conalepjalisco.edu.mx y descarga el
’L comprobante de pre-inscripcién

l

Acude a los lugares opcionales sefialados en el
omprobante He pre-inscripcién para el pago de la ficha
de derecho a examen de admisién

/ Carga los siguientes documentos:

a) Acta de nacimiento (vigencia no mayor a 1 afio).
b) Certificado de secundaria.

c) Comprobante de domicilio (con cédigo postal).
d) Comprobante del nimero de Seguridad Social

1

A 4

(IMSS).
@) Constancia de estudios.
f) CURP.
g) Fotografia (tomada con camisa o playera biancay

en fondo blanco, del pecho hacia arriba)

Notifica fechas de exdmenes J‘

j Presenta examen de admision

2.

\

< &Aprobo B

inicia el proceso en el

X

siguiente semestre

Inicia clases
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m ¢ Educacion

Coordinacion o

Identificacion Organviz_acidnéi

Coordinacién General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Educacién

Area: Programas y Reconocimientos Educativos
Procedimiento:

Cuidando Nuestras Comunidades

Coédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Abril de 2025

Persona que Elaboré:

Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Responsable del area que
Revisé:

Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Abril de 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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» Educacién 3

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

Cuidando Nuestras C idades 1 de 2
Comunidad Educativa
Jefatura de Proyectos Especiales Autoridades Educativas d te, directi
padres de familia)
N
Contacta al Jefe de Sector o
Supervisor de zona para
presentarle proyecto )

( h
= Se solicita al Jefe de Sector o (Designan escuelas para implementar
Supervisor de zona proponer :Llus talleres y proporciona los datos de

escuelas a participar los directores del plantel
N\ J

4 N

Contacta a director (a) del plantel y
plantea el programa y su logistica

. J

¢ Se acepta participar en el programa?

X

( Acepta implementacién del
programa

Solicita carta compromiso firmadl
por el director (a) del plantel J‘

Pagina 44 de 63
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» Educacion

Diagrama de Flujo
Cuidando Nuestras Comunidades 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-14

Cuidando Nuestras Comunidades 2 de 2

Comunidad Educativa
Autoridades Educativas (alumnado, docente, directivos y
padres de familia)

Jefatura de Proyectos Especiales

f Integra cartas compromisos, las
firma y entrega a Proyectos

L Especiales

Se lleva a cabo la comunicacién con
los enlaces de las Instituciones
Educativas para generar los acuerdosi«
referentes a las fechas en las que se
llevardn a cabo los talleres

;//‘\ _( Acepta fechas de implementacion
v 'L del programa

Se envia la calendarizacién oficlall
conforme a las fechas acordadas J‘

f Reciben |a capacitacién

Se llevan a cabo los talleres 1
correspondientes 'L

:Cumple cada actor con la
presencia en todos y cada uno de los talleres?

»
Entrega a directivos de la escuela La escuela no recibe certificacién nil
un certificado de capacitacién y Losi No recibe subsidio en forma de
proyector y laptop. Termina
proceso para ella

entrega un subsidio en forma de
proyector y laptop
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} » Educacion

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion: Direccion de Educacion

Area: Programas y Reconocimientos Educativos

Procedimiento: Recorridos Escolares al Centro Histérico

Cadigo de procedimiento:  |~5cOC-EDUC-P-03-15

Fecha de Elaboracion: Abril de 2025

Persona que Elaboro: Vanessa Jackeline Guzman Sandoval

Responsable del area que )
Revisé: Miguel Angel Gutiérrez Trujillo

Titular de la Direccion que

Autoriza: Miguel Angel Casillas Trejo

Firmas: Fecha de Autorizacion: Abril de 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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¢ Educacion

Recorridos Escolares al Centro Historico 1 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-15

Recorridos Escolares al Centro Histérico 1 de 2

Jefatura de Proyectos Especiales

Jefe de Sector o Supervisor de zona

Director (a) del Plantel Escolar

- -
Contacta al Jefe de Sector o
Supervisor de zona para
presentarie proyecto

v

Se solicita al Jefe de Sector o

(Desuna una escuela para el recorrido

Supervisor de zona proponer
escuela a participar
\ S

s N
Contacta a director (a) del plantel y
plantea logistica (Horario, fecha,

y proporciona los datos del director (a)
’L del plantel

A

traslados, indicaciones para
alumnos y responsables)
. J

¢ Se acepta la fecha del recorrido?

Se agenda una nueva
escuela y se reagenda

X

la que no acepté la
propuesta de fecha

j Acepta propuesta de logistica

Envia transporte a plantel en fechal

Si

'L (Horario y fecha de recorrido)

I

y hora acordada

j Alumnos, docentes y padres de

Se recibe a alumnos, docentes y

L familia abordan transporte

padres de familia afuera de Palacio (€
Municipal de Guadalajara ‘

Manual de Procedimientos

Cobierno de Guadalajara

Cobierna de

Guadalajara

Pagina 47 de 63

La Ciudad que '

tecuida
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Diagrama de Flujo
Recorridos Escolares al Centro Historico 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-03-15

Recorridos Escolares al Centro Histérico 2 de 2

Jefe de Sector o Supervisor de zona

Director (a) del Plantel Escolar

Inicio del recerrido (Presidencia,

Rotonda, Catedral, catacumbas,
Plaza de Armas, Plaza Liberacién,
eatro Degollado, Plaza Fundadores)

Se otorga un receso para que
alumnos, docentes y padres de
familia tomen alimentos y liquidos

Se retorna el recorrido y se visitan
los puntos de interes fasitantes

y

docentes y padres de familia son

Términa el recorrido y los alumnos,
conducidos al transporte

h

familia abordan el trasnsporte y

Autoridades educativas del plante)

Alumnos, docentes y padres de
son conducidos al plantel

»{ reciben a alumnos, docentes y
L padres de familia

‘]

transporte

J

~
{Se libera del servicio al chofer y al

Manual de Procedimientos

Cobierno de Gu
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¢ Educacion

e e s Formato
Mejoramiento de la Infraestructura Educativa 1 de 2

CGCOC-EDUC-F-03-01

IDENTIFICACION DE LAS ESCUELAS

SECTOR | ZONA
SUBSISTEMA | .\ mvo | escoLar | TURNO NOMBRE DE LA ESCUELAY C.C.T.
EST | FED ™ [14
OTRO: ™ |14
OTRO
DATOS DE CONTACTO
NOMBRE DEL CONTACTO DE LA TELEFONO DE
TURNO | ALUMNOS ESCURLA CONTACTO CORREO ELECTRONICO
™ H=___ | DIR
M= |CEPS.
o H=___ | DIR
- |CEPs.
orro | F=— [ DR
= |CEPS.
DATOS DE UBICACION
DOMICILIO CALLE Y NUM. CRUCES COLONIA
PERSONAL QUE ESTUVO EN EL DIAGNOSTICO
FECHA DE DIAGNOSTICO 1 p
DEPENDENCIA NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO / DIRECTOR FIRMA 3
N
JE
ESCUELA
PROYECTO DE INTERVENCION i
SERVICIOS APLICADOS DETALLE DE LOS SERVICIOS .,.q;—::
PINTURA
FONTANERIA
ELECTRICIDAD
IMPERMEABILIZACION
PODA
ALBANILERIA
HERRERIA
FUMIGACION
OTRO

Pagina 49 de 63

Ci qu
Cobierno de LaChutad que '

) Guadalajara t@ CUIda

rl
erno ge Luadataja

Manual de Procedimientos




¢ Educacion

i Formato
Mejoramiento de la Infraestructura Educativa 2 de 2

CGCOC-EDUC-F-03-01

INTEGRANTES DE LA CUADRILLA QUE REALIZARAN LAS ACTIVIDADES INICIO TERMINO
1. .
" [ R |
3' - MATERIAL REQUERIDO
4 S .
5,
3
7.
8.
CONTROL DEL PROYECTO
VISITA DE LA JIE
SUPERVISORJIE ;’
DIA Y HORA
OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES
ALA CUADRILLA
FIRMA
REFERENTE AL PROYECTO
SE ESTA CUMPLIENDO EN . .
TIEMPO Y FORMA Sl WL Pewn
SE REQUIRIO MAS MATERIAL .
DE LO PLANEADO NO{ ) SI{ ) ¢Cual? _ - iz i .
OBSERVACIONES/COMENTARIOS DEL DIRECTIVO P
\’.;z
Provecis
5
FIRMAS DE VALIDACION :
DIRECTIVO DEL PLANTEL DE PADRES DE FAMILIA
NOMBRE DEL DIRECTIVO: NOMBRE PRESIDENTE DE APF:
TELEFONO: TELEFONO:
FIRMA: FIRMA:

~ Gobierno de

Manual de Procedimientos

ybierno de

[ﬁ Guadalajara
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» Educacion

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

U.0.774 ANTIGUA CENTRAL CAMIONERA - C.E. 20190050 - M 18

INSTITUTO REGISTRO DEL BENEFICIARIO
NACIONAL PARA Coordinacién de Zona: 17_GDL SUR
.um Tiomaroy VoS
DE LOS ADULTOS FECHA DE REGISTRO
L_.$ | [ I |
MES 3
- 3
Datos genersies.
Apefhiaos.
Primer Apeilide. Segundo Apellide
‘Nombre (s)
Focnacenscmieno: ||} 1 1 {1 1 | ArE
Dla mes ARD {Anatar una vez que hays sido asignado)
o C_J A . L__Js [ v [ Imceil  Joumess [ Jsecundans
v [ [ho-x  [Iwe  =nieriengus [Cwev aua
vec [ ] s [Clne
1 ) el [ i 1 Estudiar pars majorar a nivel personal. familier y comunitanic.
PEC ‘Aianzs o convenio
Documentacisn del beneficiario: ’
| Dml‘::m) 1 :nm-n - I:lmd. CTrado: n«mc-: Grado:
Emm intorme de
(cereso) i NEA Nomers. Horas
otelo L1 1 ] Firma de quien cotelé tos documentos:
DiA  MES ANC
Sexo
s [ e s T
[Domictto.
Viatidad: L i |
Tipo Nombre Nam, Exterior Num. imterior
{Tipo, andador. avenida, boulevard, cailejon, cae. cerrada, privada, corredor. prolongacion. careters, camino, temaceria, otc 1
Asentarnients humano:
Tipo Nombre
. wjido. 3 manzana M. pueblo, rancho. rona militar. etc )
Entre que vistidad,
Tipo Nombee
;-M-m e» | | ! 1 1 ]
Tipe ‘Nombre
Locaidad: Manicipio: Entidad federativa,
—— proierag W L
[ [ Jpmars  crado. [__]secundaria  Crado,

Céa Pagina 51 de 63
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» Educacion

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

[ [ e [ [ mmn, [ [ o [ Fm
4Esth wmpleado? C s s [ [
e | o, [l Tk T

DM

[]

[ Jor [ s

iatiamgies? [ Jsi[_No  cravimesparor |5 [_Ne  [enab digena? | I8 icusn ne
Informacion de i Unided
P —E ANT CENTRAL CAMIONERA crcuo de estusio. 20190050

Con fundamento en ol Articulo § de 1 Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos, y e Articulo 247, fraccion | del Codigo Penal Federal. bajs protests de decr
verdad, maniiesto Gue 1o DO ningune de 1os apayos sehalados en las Reglay e Oparacion, asi como NG haber abtenido certificade/certificacion de wstudios de nivel
primaria y/© secundana 36gun 5es ol Case. en alguns Nstitucion de educacion

De sor de Educacion

ATENTAMENTE

Nombre completo del Beneficlario

MES
Autonzo o uso de 18 Iformacion registrada wn este JOCUMents. con 1a finalidad de generar y respaldar datos relevantes para 1a toms de decisiones en ios procesos de

Manifiestc bejc protesta de deck verdad que ia INformacion y 1os Gatos aQui a5eNtados 5on verdaderos, que durents M estancis n 1os Estados Unidos de Aménca curse
{prmana y/o secundaris © equvalentel, © bien que cursé on Ja Republica Mexicana sigun grado de educacion primana o secundaria. sin eMbINS NG Cuento Con
documentacion aiguna Gue 1o acredite, TecONOXCo Gue n ca3c de faltar a Ja verdad, estaré incurriendo en e deiito e falsedad de declaracion ante una autoridad publica

Jodiciel, y podria ser # una pena de cuatro 8 ocho afos de prisien y de cien 8 trescientos diss multa lart. 247, fraceidn | del Codigo Penal Fedenal). y
Semas sanciones aplicables

‘Nombre completo del Beneficiario

Nombre compieto y firms del padre o tutor
En caso de ISCrIpCion ol MEVYT 10-14

¥ e

Coordinacion de Zona

Nombre compiets y firma del Coordinador de Zona

Aviso de Priveciced: Los dstos personales recabados serdn Protegidos y seran INCOTporades y Watados, segun *n o5 sistemas.
de Datos Personales ante of instituto Acceso a

INAD. Los Gatos recabados en este Tegistro consideran 1o establecido en los Articulos 16, 17 y 18 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales on Posesion de sujetos

obhgedes.

del INEA que hen

T =

|Usuario: Usuario:
Fecha de entrega:

|Tiene acceso 3 Intenet. S i ) No i 3 Tiene acceso a Intenet. S { ) No { b
Flirma.
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» Educacion

Formato

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

/S FTO. DEMFE-02

Folio Educando:

Educa“dag‘ B

Nombre del Reclutador y/o Asesor:
Fecha de registro: Folio Asesor:

Datos del educando

Nombre: : _—
CURP:
Domicilio:
Colonia:
Codigo Postal:
Telefono:
Genero: M7] F[] Adolescente Joven Adulto Adulto mayor

10-17 anos 18-29 anos 30-64 afos 65 6 mas anos

n O O r

Documentos de Incorporacion al Programa Listas y Listos para Estudiar

CURP Identificacién Oficial Comprobante de domicitio

Alfabetizacion

Primaria

Secundaria

\ J

Para mayores informes acude a la Direccion de Educacion Municipal ubicada en Ocampo No. 222 | col. Centro, Guadalajara,
Jalisco. Tel: 12-01-82-00 ext. 8210 y 8267.

AVISO DE PRIVACIDAD

€L K Ayuntamients de os % deluso v e sus dates
personaies A 1ravés de 2 Jetaturs de Fomanto Educave par la Atencion a Rersgo v
Desercidn Escolar. al respecto le mforma b siguiente. Los datos recabados Umeamente
sevan utlizados pars of regintro v sequimients del alimng en ef Programa ABC. mamos
Gue o Serin Lasiatatios 3 SXCEpEILN de (U $8IN TGUITOS ROr O3 utondad on o B
de sus srbucones. Si desea consultar & aviso de privacidad mtegral podid reaizarto en
ia siguiente URL https:/ 3 gob.
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¢ Educacion

S Formato
Cédula de Inscripcién al Subsistema 1 de 2

CEDULA DE INCRIPCION AL SUBSISTEMA > yCOBAEJ
| F5PACIO PARA SR LLENADO POR PERSONAL DE LA OGO <

Colegio ds Bachilleres
del Estado de Jalisco

OFICINA CENTRO
REGISTRO MATRICUAL TTTTTTTTTTT]

CENTRO DE
ASESORIA: l
FECHA DE
INSCRIPCION: [ T T T T T T 1]
aNo MES DIA

DOCUMENTOS PRESENTADOS: (LOS ORIGINALES DEBERAN SER PERFECTAMENTE LEGIBLES)

DOriginal del Documento Migratorio en caso de extranjero (comprobante de estancia legal en el pais: FM-2, FM-3 6 FM-9)
[[Joriginal del Acta de Nacimiento Recepeitin y contromtacién de docemertas
[___JCéduIa de la constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
I:]Original y copia del Certificado de Secundaria.

E]Coma de comprobante de domicilio (que contenga el domicilio completo)

[[]2 fotografias tamafio infantil SSunsiorey Reses e senponselis de o sl
I_—_]Originat y copia de identificacion oficial vigente (INE, IFE, pasaporte, etc.) A A

(utilice tinta negra y letra de molde)

DIA
core: [ [ [ [ T T TT ITTTTTIT T 171

NOMBRE: | |
PRIMER SEGUNDO
APELLIDO: | | apewwioo: | |
DOMICILIO
ACTUAL: COLONIA: | |
CALLE, NUMERQ EXTERIOR £ INTERIOR
DELEGACION ENTIDAD cODIGO H M
omuncmo: [ | reoeraTvaA Jpostac:] T [ [ [ Jsexo [ [ |
FECHA DE ESTADO
naomiento: [T T T 1T T 1 1] avi[5T<To] TELEFONO: [ ]
ANO  MES

| INFORMACION ADICIONAL _ |
e 1 |

ULTIMC GRADO
CURSADO ] FIRMA DEL ASPIRANTE
PLAN DE ESTUDIOS: I ]
Pagina 54 de 63
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» Educacion

Cédula de Inscripc

Formato @
ion al Subsistema 2 de 2

CGCOC-EDUC-F-03-04

COORDINACION DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE JALISCO

PRESENTE

Por la presente otorgo  al Sr.

gestor del Centro de Asesoria No.

inscrito ante el Subsistema de Preparatoria Abierta, la

autorizacion para que en mi nombre y representacion realice el tramite de inscripcion ante el Subsistema
y para que firme la cédula ida por el Sist gral parala Operacion de Sistema Abiertos y a
Distancia {SIOSAD), voluntad que expreso libre de toda coaccién fisica o moral.

ACEPTO EL PODER OTORGANTE
Nombre y Firma Nombre y Firma
TESTIGO TESTIGO
Nombre y Firma Nombre y Firma

Nota: En caso de que el estudiante sea menor de edad, se requiere que el padre o tutor firme la
carta poder en calidad de testigo.

Manual de Procedimientos

Cobierno de

;' Guadalajara
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Control Escolar

Formatq

CGCOC-EDUC-F-03-05

DIRECCION DE EDUCACION

Prepa wwowww mmn
GUADALAJARA FOMENTO EDUCATIVO PARA LA ATENCION
AL REZAGO Y DESERCION ESCOLAR
Nombre: Edad:
Teléfono: Téhfono Alterno:
Correo personal: Correo Institucional:
Domicilio: Colonia:
Municipio: C.P
Fecha: Matricula:
~ R
L doed . Recibi documentacion
OCompmhmdodonﬂdﬂo - Nombre y firma de quién recibe
* CURP AIS0 DE PATACIOND
ax det o i6n e 58 ERtes
© IFE/INE e triogr o g iyl Aoty peineshpad  eosen viiye by
Plessrcitn Escoim 8 respects: s miormo o sguente 1os detos recaberios L amsste
* Platica COBAEJ ::ummum;wm m:mmﬂa:v
-mummmm N ke u‘:‘mmamammmm‘mwm .
ssprerte e
* 4 Fotogratias b/n de estudio papel mate
con camisa blanca I
-v.gosu.oo -
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Manual de Procedimientos
obierno de Cuadalajara (,,C,%:f?;;

. Fommato
Recibo de Programacién de Examen

CGCOC-EDUC-F-03-06

Prepawmm
GUADALAJARA

[ Cantidad pagada: Folio: _ N= 2055 )
Programacion de examen: Fecha:
Sede de aplicacion:
Calendario AQ) Calendario B()
Nombre: Sede apicacion:
Matricula: Forma de pago:
Maédulo:
Nota: Se perdera el importe del pago en los siguientes casos

1. Programar un examen ya acreditado
2. Prog al mi dia y misma hora

Firma de conformidad: Recibio:
N 7

Este recibo es para tramite de gestion para programacion de examen ante COBAEJ bajo la norma
establecida por dicha Institucion (no es un comprobante valido para presentar examen).
Domicilio: Ocampo 22, col. Centro. Teléfono: 3312018200 ext. 8267
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Formato

) Prgramacién de Examenes CGCOC-EDUC-F-03-07

PREPARATORIA

Programacion de examenes

MATRICULA NOMBRE EXAMEN FOUO | SEDE DE APLICACION

,’:,*f,:'a\nuummaumu’
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¢ Educacion

i Formato @
Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica
en Enfermeria y Optometria 1 de 2

CGCOC-EDUC-F-03-08

Colegio de Educacién Profesional | COdigo: 14-527-CFT-FR-ISE-07
o Técnica del Estado de Jalisco | versién © [Revisén: 00
tcnalep Nombre: Solicitud inscripcion, Fecha de aprobacién: 06/11/2019
Jalisco reinscripcion y/o readmision Pagina: 1de 2
Norma de referencia: |50 21001 versién 2018
Plantel CONALEP Fecha de I 1

soficitud: oo} b 4
S (OiA)  (MES) (ARIO)

~_Solicité: _

Qinscrircion Q) reinscrircion Qreaomsion ) sauivatencia ) PorTABILIDAD

[ TTTTTTTI-T]1

Wombre completo el
i Talle, 1o, Extwncy, No. Weror 1 calle, No. Ext S Whever
[ . Colonia, G Postal l

T de teieions de contacto Tio. de teietonc de contacto
[ En caso de no tener teléfono, anota alguno donde podamos localizarie: ]

Me comprometo a cumplir con el REGLAMENTO ESCOLAR

Firma del AlGmnG Firma del Pacre, Madre o Tutor
Registro de la SOLICITUD en el Plantel realizado por:

Nombre Fema
Ox
o R \r = i
Manual de Procedimientos ,ﬂl—?;:?:ﬁ?l Gobierno de
bierno de Guadalajara Oisail)) Guadalajara
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N

Pagina 59 de 63

LaCiudad que v

tecuida



» Educacion

Formato

Inscripciéon a Preparatoria con specialidad Técnica
en Enfermeria y Optometria 2 de 2

CGCOC-EDUC-F-03-08

Colegio de Educacién Profesi Codigo: 14-527-CFT-FR-ISE-07
’J‘ Técnicadel Estadode Jalisco | version ¢ TRevisin 00
conalep Nombre: Soficituc inscripcin, | Fecha de aprobacién: 05/11/2019
Jalisco reinscripcion y/o readmision. pagina: 2de 2
Norma de referencia: 150 21001 versién 2018

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Los siguientes documentos deberan ser entregados en original y copia por ambos lados, en
una sola hoja tamanio carta, no oscura, ni demasiado clara, ni borrosa; las fotografias, el texto
y las copias de los documentos deben ser completamente legibles.

Documento Fecha E\omhre_d;e.qukn

Original

,.,
g

23

Solicitud de Inscripeion

Acta de Nacimiento y/o copia certificada (Con
fecha de expedicion no mavor a un afo)

Certificado de Terminacion de Estudios de
Secundaria

Constancia expedida por la escuela que indique que
concluy6 sus estudios de Secundaria (Firmar carta
compromiso de entrega de Certificado de Estudios)

Tres fotografias iguales, recientes, tamafio
infantil, de frente, a color

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Copia del NSS o comprobante de afiliacion
En caso de ser extranjero

Documento migratorio vigente.

Dictamen  de revalidacion de estudios de
secundaria emitidos por la autoridad educativa
mexicana competente

O 0 OO0 O D0O0O©O
00 000 O0O0O0O

El aviso de Privacidad se podréa consultar a través del siguiente link: pps /iy impita
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3. Glosario

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

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

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

Beca: Ayuda en reduccién de costos de inscripcién y/o colegiatura que recibe un
estudiante.

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

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

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

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

INEEJAD: Instituto Estatal para la Educacion de Jévenes y Adultos.

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

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

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

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

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

Servicio: Es la accion de satisfacer las necesidades publicas.

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

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

Firma De Autorizacion

Erika Crystal Zavala Lopez
Titular de la Coordinacién General de Construccion de Comunidad

VistoBueno |  Asesoria y Supervisién

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovacién Gubernamental Tecnolégica de la Direcciéon de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Educacion,
dependencia de la Coordinacién General de Construccion de Comunidad (CGCOC-EDUC-MP-03-
0625), fecha de elaboracion: Febrero de 2017, fecha de actualizacién: Junio de 2025, Versién: 03
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