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A. Presentacion

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

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

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en alglin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

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

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual

e Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elaboro la 1° versidn del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién 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 y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion™.

Cdodigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

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

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

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la

organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion 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 y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

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

Gatemo U
Guadalajara
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1. Inventario de procedimientos

‘Rehabilitacion de plaes escolrs ~ | CCCO-DEDU-PRO-00-01

Proyectos Especiales CCCO- DEDU-PRO-00-02 9
Vinculacion para la Innovacién Educativa CCCO- DEDU-PRO-00-03 11
Educacion civica y Reconocimientos CCCO- DEDU-PRO-00-04 13
Guadalajara, municipio lector CCCO- DEDU-PRO-00-05 15
Espacios Educativos en la Via Recreativa CCCO- DEDU-PRO-00-06 17
Capacitacion y actualizacion Docente CCCO- DEDU-PRO-00-07 19
Culminacién de Primaria, Secundaria y Preparatoria CCCO- DEDU-PRO-00-08 21
abierta

Imparticion de cursos CCCO- DEDU-PRO-00-09 23

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

|® (0600

Flujo de secuencia
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Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Escolar
Procedimiento: Rehabilitacion de planteles escolares

Codigo de procedimiento:

CCCO- DEDU-PRO-00-01

Insumo(s):

Solicitud del servicio

Salida(s):

Realizacion del servicio

Fecha de documentacion:

14 de febrero de 2017 N

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Mtro. Alvaro Carrillo Ramirez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamep@ A7

Firma de quien valida:
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Rehabilitacion de planteles escolares CCCO- DEDU-PRO-00-01

Rehabilitacion de planteles escolares
Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Escolar

Recibe I solicitud d=
Drectores de plantelss
educativos

Cormmica con el
Drrector para agendar
fecha de atencion al
servicio sobenade

Realza Iz seleccion en
base 2 1z peticion de
SETUICIeS

Orzantzan las
solicrudes racibidads

Asigna la cusdrilia
correspondients que
prestarz &l servico

Cuadrilla realza &l
servicio soliatade

P
Enmegael
formaro. CCCO-DEDU
-F00-01 al Director del

plantel

“Validad 1z prestacion dal
SEITICIC
presencilmenta. por
parte del Jefe ge
miraestructurs escolar

‘El serviaio se reahize correctaments”

51

Armz expediente con
svidenciz fotografica del

Sohcua al Director dal

plantel el formato. servico realizade, 3¢
FRXX mtegra al mforme
mensual
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales
Procedimiento: Proyectos Especiales

Cédigo de procedimiento: CCCO- DEDU-PRO-00-02

Fomento a la lectura, vinculacion para la innovacién educativa,
espacios educativos en la via recreativa, educacion civica, premios y
Insumo(s): reconocimientos

Concursos, actividades, cursos, talleres, eventos civicos, premios y

Salida(s): reconocimientos
Fecha de documentacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: C. Ivon Elizabeth Wimber Gonzilez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: 4
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Proyectos Especiales CCCO- DEDU-PRO-00-02

Provectos Especiales
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales

Pealiza Ia creacion.
planescon v
organizacion de

DIOgTamas ¥ FTOVectos

Envia miormacion 2
commmicacion socisl
para difusion de
actividades

Commmicacion social
difunde las actividades
&n pagina web. redes
sociales del gobierno de
Guadalajara. folletos v
carteles

.Las actividades que se llevan 2 cabo son dmgidas 2 Ia cmdadania en general”

Vmeudacion para la
Inmovacion educava
Actnndades de lecnima
través de Guadalajara
mumeipio lector v
Espacos educatrvos en
1a v1z recreacuva

Educacion ez,

Fremuos v
raconocmuenios

Acmadades de lectura &
traves del provecte

Espacios educaiivos en
la viarecreatrva

Guadalajars mumicipio
lector

O
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales
Procedimiento: Vinculacién para la Innovacion Educativa
Codigo de procedimiento: CCCO- DEDU-PRO-00-03

Convenios con instituciones educativas, gubernamentales y
Insumo(s): Asociaciones Civiles

Becas, descuentos e intercambios de apoyos profesionales, proyectos
para la Innovacién educativa:

- Educacion ambiental

- Educacion para las artes

Salida(s): - Lenguas extranjeras
Fecha de documentacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: [Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

= 1
Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: C. Ivén Elizabeth Wimber Gonzalez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida: =

11



8
)§( Educacion

Vinculacién para la Innovacion Educativa

CCCO- DEDU-PRO-00-03

Vinculacion con instituciones educativas v gubernamentales

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales

Realzs enlace con las
instmucionss eduzatives.
gubsmamentales v
BSQCIBCIONaS CIviles

Reahrza frmz de
convenios

Exaste conveme con & Gobieme de Guadalgjara?

Gestiona becas v
descuentos para los

emdadanos de
Guadalzjara

b

o
Ororga becas 2 loz
crudadanos que lo
sohicitan para:

Secundana
Bachillerate
Licenstatura
Postgrado:
Idiomas
Cursos de
capacitacion

* e 8 & 8 8

a2y \X/ ity
\/I Reslizacionds
actriadadss s
contmuidad
Gestiona =l mi=reambio
de apovos profesionales
Beneficios al cmdadane?
Eventos \/ Intercambic
Educativos Prefesional

Q::a en colaborazion actmidades
de formacion continug formacion
sivica. asi como de difusion cubnmal-
aducanva:

Festrales educativos
Exposizionss

Muestras

Mesas redondas
Conferencias Seminarios
Cursos

Eventos civicos

Eventes culturales

- o

Tramitz Pracncas
profasionales v seTvicte

socizl en escnelas v
espactos piblicos del
nnmicipio de
Guadalzpara

& canaliza 3 fos estudizntes de
acuerdo a su parfil en los
SIguIentes Provectos:

Educacion ambental
Educacion parz las antes
Fomento a la lectura
Lenguas extranjeras

12
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Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales
Procedimiento: Educacion civica y reconocimientos

Codigo de procedimiento:

CCCO- DEDU-PRO-00-04

Insumof(s):

Acuerdos institucionales y decretos para la organizacion de
reconocimiento a maestros, directores, alumnos destacados, asi como la
organizacion de los ayuntamientos infantil y juvenil.

Salida(s):

- Reconocimiento infantil Educando con Valores “Roberto Cuellar”
- Reconocimiento por los afios laborados a maestros y directores de
primarias publicas y academias municipales

- Reconocimiento a la excelencia magisterial “José Vasconcelos”

- Ayuntamiento Infantil

- Ayuntamiento Juvenil y

- Actividades cfvicas en espacios piblicos y privados

- Talleres de educacion civica

- Recorridos pedagoégicos

Fecha de documentacion: 23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “‘B;

Firma de quien documenta:

0 .

Fecha de validacion:

2-5716%rer0 de 2017

Nombre de quien valida:

C. Ivon Elizabeth Wimber Gonzalez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A™

Firma de quien valida:

<G
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Educacién civica y reconocimientos

CCCO- DEDU-PRO-00-04

Edumcacién civica v reconocimientos

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales

Actrexdades en espacios

Actividades en planteles

;Actrvidad en espacio publice ¢ plantsi educatrio?

Invna 2 msuteciones a
colsborar en los
PrOSTEmES. PIOVECIos ¥
talleres

i Programa ¢ actradad en espacio publice”

Programs o actividad para planteles educatrvos?

de educacion basica

Realizz |2 ofertz de
actividades v:0 se
enfregan conveceonas
parz participacion en Jos
diversos concursos

Agenda acovidad

Pealiza 1z acmadad.
evento o tller:
Peconios pedagozicos
N histona. M
idenndad, Avumtamients
Infandl Avuntamento
| Fuventl. Reconocimnent.

Agenda actradad

Bealiza svento o raller

» Talleres de

por Afios Iaborados,
Reconocmiento a la
excelencia mazmstenial
Reconocmuento
Educande con valores,

\_ Evemtos anicos  /

formasion
civica
o Nurales

-
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion de Construccién de Comunidad

Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales
Procedimiento: Guadalajara, municipio lector

Codigo de procedimiento:

CCCO-DEDU-PRO-00-05

Insumo(s):

Elaboracion de estrategias de fomento a la lectura

Salida(s):

- Talleres de lectura y escritura creativa en escuelas, espacios publicos,
y grupos de la tercera edad.

- Concursos para la promocién de la lectura y escritura

- Talleres de capacitacion para el fomento a la lectura para adultos,
adultos mayores y estudiantes.

- Jornadas literarias

Fecha de documentacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Ivdn Elizabeth Wimber Gonzalez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

oo

15
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Guadalajara, municipio lector

CCCO- DEDU-PRO-00-05

Guadalajara, municipo lector

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especales

pacs)
IO g 6;‘-\{"'
GEP

Gooipmo '
Guadalajara

Enlace con mstrucionss
priblicas v prvadas v
aspclacionss crviles

Invne 2 mstitucionss 2
colaborar en los

PIOESTAMAS. PIOYECIs ¥
talieres

v Programz o acmidad en espacio publico?

&~

=l evento o taller Lunes.
Guadalajara en Jetras
Estacién de lectura en
portales de Palasio.
Municrpal Jueves
Lecmra pare adubtos
mavores. Centros para
adulto mayor Viemes.
Lectura para grupos
rulnerables {astos.
alberpues v estancias
méammles). Concrrso
personajes de la
Interatura mfanal.
Conorse de cartel. En
el corazon de la
memoria "Todos a
lear”

e

Agends actividad

Actdad en espacio publico o plantsl edueamo?

Programa o acuvidad pare planteles e-rin:zm\'os?‘

o | Activadades en plamelec

de educacion basica

Peealiza enlase con los
directores de los
plantelss de educacton
basica

Realiza ia oferma de
actrvadades voo se
eniregan CONVOCAOnAs
para participacion ez los
diversos CoRouTsos

=

TN

[P.ealiza evento o taller:
Mfigrooles.

o Talleres de
lectura en
escuelas
Cuenta cuentos
Capacitacion &
los padres d=
famiha para
convernrios en
promotores de
lecturz
» Jomadas
Interamias

®

I
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacién de Construccidon de Comunidad

Direccion: Educacion
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales
Procedimiento: Espacios educativos en la via recreativa

Cédigo de procedimiento:

CCCO- DEDU-PRO-00-06

Organiza actividades en 3 ejes: Educacién Ambiental, Educacion

Insumo(s): Civica y Educacidn para las Artes
Espacios educativos con talleres de Teatro, Musica, Pantomima,
Lectura creativa, Dibujo, Pintura, Modelado en plastilina, Textiles y
Salida(s): Educacion ambiental

Fecha de documentacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

C. Ivon Elizabeth Wimber Gonzélez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

G

17



g =
8 "@\“c
)§( Educacion S
F adiad rl\—/

Gd;ﬁ‘a-l.éj'a:a

Espacios educativos en la via RecreActiva CCCO- DEDU-PRO-00-06

Espacios educativos en la via RecreActiva

Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Especiales

Enlace con COMUDE

Define espacios para
realizar tallerss

AT
Realizan telleres:

Teatro
Artss plasticas

o Pmnma

o Modeladoen

plastlma

o Dibuje
Pantomma
Inicacion musical
Cusntz cuentos
Educacion ambiental
Lectura creatrva

e & 8 8 @
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y
Jefatura: actualizacion Docente

Procedimiento: Capacitacion y actualizacién Docente
Codigo de procedimiento: CCCO- DEDU-PRO-00-07

Insumo(s): Inscripcion de aspirantes

Salida(s): Culminacion del curso

23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Fecha de documentacion:

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta: -
Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida: Mtra. Alma Leticia Chavez Sanchez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departar/r};ma{)“A”

Firma de quien valida:

19
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Capacitacion y actualizaciéon Docente CCCO- DEDU-PRO-00-07

{apacitacion v actualizacion Docente

Jefarura de Unidad Departamental de Capacitacion v actualizacion Docente

Disefia convocatonia para
ofertar Ia capacitacion v
actualizacion de Docentes

v Directivos da
Guadalgara

Peshza lz difusidn de fa

convocatona; a traves de
redes sociales

‘L*\
Interesados seleccionz el

Realiza b2 mscnpeion de curso inherente 2 su
g = -

asprrantes desempefio; Permanencia.

Incentive v Promoaon

N

Replrea la mtegracion de Aphea el curse de manera
grapes presencial

20
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Coordinaciéon o Dependencia:

Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion y
Jefatura: actualizacion Docente
Procedimiento: Culminacion de Primaria, Secundaria y Preparatoria abierta

Codigo de procedimiento:

CCCO- DEDU-PRO-00-08

Insumo(s):

Inscripcién a Primaria, Secundaria y Preparatoria abierta

Salida(s):

Entrega de certificado

Fecha de documentacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta:

Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien documenta:

—

-

Fecha de validacion:

23 de febrero de 2017

Nombre de quien valida:

Mtra. Alma Leticia Chavez Sénchez

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “A”

Firma de quien valida:

21



8 i

Culminacion de Primaria, Secundaria y Preparatoria abierta | CCCO- DEDU-PRO-00-08

Culmmacion de Primaria, Secundaria v Piepararoria abierra

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion v actualizacion Docente

Reahiza premscripcion

w  (S¢pre-inscribe &n Primana. Secundaria o Preparatona?

Entiz s informanion a
COBAE

» ) Envia mformacion a
El alumno asiste a clases INEA

todos los sibados

Aprusba todas las
materia: del programa

Espera la entrege del cerndicade
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion de Construccion de Comunidad

Direccion: Educacion

Jefatura: Directora de Academias Municipales

Procedimiento: Imparticion de cursos

Coédigo de procedimiento: CCCO- DEDU-PRO-00-09

Insumo(s): Inscripeion al curso

Salida(s): Entrega de reconocimiento, diploma, o constancia
T e
Fecha de documentacion: 23 de febrero de 2017

Nombre de quien documenta: Omar Corona Rosales

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 23 de febrero de 2017
Nombre de quien valida: Lic. Lorena Torres Ramos
Puesto nominal de quien valida: Director “B” 4

Firma de quien valida:
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Gu?éa laj ara

Imparticion de cursos CCCO- DEDU-PRO-00-09

Imparticion de cursos

Diveccion de Academias Municipales

(" Realizs difusién de b academias

municpales v los cursos que mparten
a traves de las redes sociales. volantes,
tabloades. escualac v peniochee del tren

i, izete

Realiza mscriperon. #n I

: - : ::\mpmuusnk
% gﬂ_ C§CO formate. CCCO.DEDU
U -F-50-02 F-00-03

Fmmez Imeanuentos des
desempefic v condusta,
formate. CCCODEDU
F-00-04

Asisten a ls acadenma
que muparte curse
zelecrionado

Fmaliza ef curso

Pealiza Ia eatrega de
diploma. constancia o
TECONOCHIIENID que
certifica la finahizacion
del curse
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3. Formatos de procedimientos

26

Ejecucion de servicios

CCCO- DEDU -F-00-01

28

Solicitud de inscripcion

CCCO- DEDU -F-00-02

29

Carta compromiso

CCCO-DEDU -F-00-03

30

Lineamientos de desempefio y conducta

CCCO-DEDU -F-00-04

Codigo del formato.

Cddigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de

documento (F), nimero de version (00), y niimero consecutivo (00).
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de Lomy

Gu%atéj}ra

Ejecucién de servicios CCCO- DEDU -F-00-01

FOLIO: /2017

Guadsisiera  DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Jefatura de Infraestructura Escolar
EJECUCION DE SERVICIO
PINTURA{ )  FONTANERIA( ) ELECTRICIDAD { )
PODA{ ) ALBARILERIA ( ) HERRERIA ( ) FUMIGACION ( )

NOMBRE DEL PLANTEL Y C.C.T:

DOMICILIO:

CRUCES: COLONIA:

NUMERO DE ALUMNOS BENEFICIADOS (AMBOS TURNOS):

TELEFONO:

NOMBRE DEL DIRECTOR:

NUMERO DE CELULAR DEL DIRECTOR:

FECHA DE INTERVENCION:

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REALIZADAS
MATERIALASIGNADO:
MTRO. BALDEMAR ABRIL ENRIQUEZ NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL
TITULAR DE LA DIRECCION DE
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION LA ESCUELA

NOMBRE Y FIRMA DEL PRESIDENTE DE
LA ASOCIACION DE PADRES DE
FAMILIA

26



Ejecucion de servicios CCCO- DEDU -F-00-01

FOLIO: /2017

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:

Nombres de los integrantes de la cuadrilla que realizaron las acciones:

S e O SR TP Tl

MTRO. ALVARO CARILLO RAMIREZ

Vo. Bo. Jefe de Infraestructura Escolar

27
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Solicitud de inscripcion

CCCO- DEDU -F-00-02

Construceion
de Comuradad

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y ACADEMICOS
ACADEMIAS MUNICIPALES DE GUADALAJARA

SOLICITUD DE INSCRIPCION

FOLIO —

FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE Y LEGIBLE

Guadatajara

S |

ACADEMIA MUNICIPAL FECHA SOLICITUD
! f
ADIESTRAMIENTO O CURSO DESEADO DURACION | HORARIO |
| Dias de a
DATOS DEL ALUMNO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
SEXO FECHADE EDAD NACIONALIDAD | ESTADO CIVIL CURP !
NACIMIENTO ACTUAL . l
b i
M I f A
ZPRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD? }
|
No Visual Auditiva De lenguaje Motriz Otra E
{
DOMICILIO COLONIA CP. MUNICIPIO |
Calle No. Ext. No. Int. !
|
OCUPACION TELEFONO CASA | TELEFONOD CELULAR CORREO ELECTRONICO |
i i
DOCUMENTACION ENTREGADA (COPIAS)
ACTA DE CREDENCIAL | CREDENCAL | COMPROBANTE CARTA COMPROBANTE PAGO
NACIMIENTO curRP DE ELECTOR DE DEDOMICILIO | COMPROMISO | DELFAMILIAR | RECAUDADORA
IDENTIDAD FIRMADA EN
DEL MENOR AYUNTAMIENTO
|
:POR QUE MEDIO SE ENTERG DE LOS CURSOS DE LAS ACADEMIAS MUNICIPALES? 1
Folletos/cartelesfvolantes Redes sociales Recomendacion de amigo o familiar Radio, TV, prensa Otro
NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO SIEL ALUMNO ES MENOR, NOMBRE Y FIRMA DELTUTOR |
! i
|

ENCARGADO DE ACADEMIA MUNICIPAL

CONTROL ESCOLAR DSEA

ACADEMICODSEA |
]
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Carta compromiso CCCO- DEDU -F-00-03

)% Construccion
[ ] de Comumnitiad

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y ACADEMICOS
ACADEMIAS MUNICIPALES DE GUADALAJARA

Guadalajara

CARTA COMPROMISO

Apreciado(a) Alumno(a):

Le damos la bienvenida a los cursos y talleres impartidos por las Academias
Municipales de Guadalajara. Agradecemos su interés de participar en ellos.

Cada curso o taller tiene un ndmero limitade de alumnos y deseamos destacar el
compromiso que usted asume con la Academia para cumplir con el programa de
estudios. Dado que existe una lista de espera de ingreso para el curso o taller en el que
usted ha sido admitido, durante la primera semana de clases cualquier falta
representara que usted sea dado de baja autornaticamente.

Los cursos se desarrollan bajo una modalidad presencial en el aula asignada de la
Academia donde fue inscrito, y se requiere la disponibilidad y el compromiso manifiesto
de asistir como minimo al 80% de las clases, por lo que al momento de acumular el 20%

de faltas injustificadas o el 40% de faltas AUN JUSTIFICADAS se le aplicard baja
automatica.

Asimismo, usted se compromete a leer detenidamente y cumplir los Lineamientos de
desemperfio, conducta y convivencia de los alumnos, en el entendido que de NO
hacerio podra ser dado de baja de las Academias Municipales.

Por la presente, yo,

alumno{a) del adiestramientofcurso

en la Academia Municipal

manifiesto que he leido la informacién precedente y me comprometo a cumplir con fos

puntos mencionados.

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO

NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE O TUTOR SI EL ALUMNO ES MENOR DE EDAD

Guadalajara, Jalisco. a de de20

NOTA.- Este documento debe anexarse al expediente personal del alumno.

29
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Lineamientos de desempefio y conducta CCCO- DEDU -F-00-04

8

);@J Comtuctian

3 o Lommridis LINEAMIENTOS DE DESEMPENO, CONDUCTA Y CONVIVENCIA DE LOS ALUMNOS

Guseaiaiain

Dada la naturaleza de estos Lineamientos, su conocimiento y ebservancia serdn abligatorios para todos los alumnos inscritos en
cualquiera de las Academias Municipales. Para los alumnos menores de edad, el conocimiento de esto Lineamientos serd
obligatorio para quien ejerza sobre ellos la patria potestad, quien deberd promover su observancia por parte delmenor de edad.

*  Para poder asistir a cualqjuier adiestramiento o curso, el alumno tendrd que estar debidamente inscrito en la Academia
Municipal y haber entregado toda la documentacion requerida.

* Todos los alumnos deberan firmar la Carta Compremiso. Para los alumnos menores de edad, la firma de la Carta
Compromiso recaera ademds en quien ejerza sobre ellos la patria potestad o la tutoria.

*  Los alumnos se obligan a usar en todo momento un lenguaje apropiado, a comportarse adecuadamente en el interior
del plantel, y a expresar sus opiniones y puntos de vista en un marco de respeto, consideracién y tolerancia hacia el
instructor, los compaiieros de clase y el personal administrativo de las Academias Municipales.

»  Dado que existe una lista de espera de ingreso para los adiestramientos y curses, los alumnos que hayan sido admitidos
no podran faltar a clases durante la primera semana, en el entendido de que cualquier falta representard que el lugar
sea asignado a otro interesado.

s Pararedbir la acreditacdion deladiestramiento o curso, los alumnos deben cubrir el 802 de asistencia a clases, por lo que
al momento de acumular el 20% de faltas injustificadas o el 40% de faltas alin justificadas, se aplicara baja automitica.
Tres faltas injustificadas serén motivo de baja definitiva. Durante la primera semana de clases, cualquier falta
representara baja automaticamente. Los alumnos deben presentarse a tiempo en el horario asignado, con toleranda
de 5 minutos.

*  Todo acuerdo sobre Ia justificacion de faltas, deberd ser tratado con el Encargado de la Academia, y no se aceptard
ningdn convenio ni arreglo realizado, Ginicamente con elinstructor del adiestramiento o curso.

e Los alumnos de los cursos que asi lo requieran, deberan realizar su servicio social como requisito de graduacién, de
conformidad a las disposiciones de cada adiestramiento o curso.

® Los alumnos deben cumplir sistemadticanente con sus tareas y presentarse a clases con el material necesario para el
buen desarrollo de sus actividades. Dentro del salén de clase, los alumnos no podran usar teléfonos celulares ni otro
tipo de dispositivos méviles, ni realizar actividades que no correspondan a la clase.

*  Ningiin alunno podrd usar el nombre de las Academias Municipales en actividades de cardcter politico o refigioso, ni
realizar actividades de esa naturaleza dentro de sus instalaciones.

s LasAcademias Municipales son espacios publices, pero las aulas son espacios destinados 2 fa ensefianza. Por respeto al
instructor y a sus compafieros, los alumnos se comprometen a no recibir visitas y a no llevar acompafiantes a clase.
Asimismo se prohibe el acceso a mascotas, y por cuestiones de seguridad no se permite hacer uso de pelotas, patinetas,
bicicletas, patines u otro aparato semejante dentro de las instaladones.

¢ Los alumnos se obligan a no fumar dentro de las Academias Municipales, asi como a no consumir alimentos o bebidas
dentro del salén de clase.

e No se permitird el ingreso a kas Academias Municipales a ninguna persona que se encuentre en estado de ebriedad, ni
bajo el efecto de cumlquier droga. Queda estrictamente prohibido consumir, introducir, distribuir, regalar o vender
narcéticos o drogas y bebidas alcohdlicas. Se prohibe introducir armas punze cortantes, de fuego, navajas u otros
artefactos que causen lesiones.

¢ Los alumnos se obligan a mantener y promover el orden y la disciplina dentro y fuera de su saldn de clases. También se
comprometen a utilizar y mantener apropiadamente las instalaciones, el mobiliario y todos los recursos de las
Academias Municipales y contribuir con la promacién y mantenimiento de la limpieza en las instalaciones, mobiliario y
equipo del que se haga uso. Si algiin alumno ocasiona algin daiio o desperfecto tendrd que reponerlo, pagarlo o
repararlo.

s Las Academias Municipales no se hardn responsables por el robo de los bienes de cualquiera de los miembros de su
comunidad, ni por el reembolso del costo del bien de que se trate. De ser necesario se presentard una denuncia legal de
los hechosy se pondra alinfractor a disposicion de la autoridad competente.

El alumno se compromete a cumplir los Li ientos de D pefio, Conducta y Convivencia de los alumnos de las Academias
Municipales, en el entendido que de NO hacerlo podra ser dado de baja como alumno(a) del Centro Educativo correspondiente.
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4. Glosario

Actividades: Es el conjunto de tareas o labores especificas que debe realizar una persona,
departamento, unidad. También puede definirse como una o mds operaciones afines y
sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona 0 una
misma unidad administrativa. Ej. Cotizar materiales.

Acuerdos: Son las resoluciones tomadas por una o varias personas que Se sujetan
voluntariamente a realizar alguna accion.

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

exclusiva competencia, por un ordenamiento legal (Constitucion, Leyes, Reglamentos,
Circulares, Acuerdos).

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

COBAEJ: Colegio de bachilleres del Estado de Jalisco.
Curso: Direccidn, 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 ¢l 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.

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

INEA: Instituto Nacional para la educacion de los adultos.

Infraestructura escolar: Conjunto de intervenciones que realiza la Direccion de
Educacién en los edificios de las escuelas publicas del nivel basico (preescolar, primaria y
secundaria) asentadas en el Municipio de Guadalajara y cuyo objetivo es mejorar dichos

espacios educativos a fin de que el alumnado cuente con un ambiente digno para desarrollar
su proceso de aprendizaje.
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5. Autorizaciones

Autorizacion

Ao i
.,a T
ustig Araujo Padilla

Jefe de Unidad Departamental de
Gestion de la Calidad
Direccion de Innovacion Gubernamental

obierno de

Gwadalaja:a

Ing. Bernardg E6heIEEiblstida

Coordinador de Construccion de
Documento

Elaboracion

Director de Educacidx
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Innovacion educativa: Conjunto de ideas, procesos y estrategias, mds 0 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 cronolégica y
la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.

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

Programa: Anticipo de lo que se planea realizar en algin dmbito 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 accién de satisfacer las necesidades publicas.

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

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

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