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La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccién
XVIIl, del Articulo 215, de la Sub-Seccion Ill, de la Secciéon Il, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistematica, la
elaboracibn o actualizacion de los Manuales de Procedimientos
vigentes.

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de Procedimientos
que contiene los formatos e informacidon no modificable con la imagen
institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde el

nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada
una de sus Direcciones subordinadas.

Pagina 1 de 50







Construccidn
e Comunidad

indice

A. Presentacion ... 3
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos.........4
C. Objetivos del manual de procedimientos...........ccceevereerrreiicccrsnnees 5
1. Inventario de procedimientos ..........ccccvivvniiiiinnnnrinniiininnneniiinne. 6
2. Diagramas de flUJO .......ccccceeriiirvnerinicssnennnccssnneeeeccssnnenseccssnesesscssnneenees 7
3. Formatos........ccccviviiiiiiiininiiinninnnininninessessssseees 35
L S | Lo -7 1 o o Y

B, AULOIIZACIONES...cc.creeiireirieiireirrneireniersesssecsrenssssesssnsssnsssssssssssssssnssssnes D0

Pagina 2 de 50







Construccidn
de Comunidad

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propédsito 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucion 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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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 o Director del area 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, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacion Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afo en que se elabor6 la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacién: Mes y afio de la versidbn 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién 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 elaboracién o actualizaciéon (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno Municipal
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 consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su
desempenio.

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 informacidén, 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 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
Rehabilitacion de planteles
escolares CGCOC-EDUC-P-02-01 8 No
Becas de Estudio CGCOC-EDUC-P-02-02 11 No

Implementacién de educacion
civica y premios y CGCOC-EDUC-P-02-03 13 No
reconocimientos

Talleres de promocion del libro

CGCOC-EDUC-P-02-04 15 No
y la lectura
Talleres de espacios educativos
en la via recreativa y espacios CGCOC-EDUC-P-02-05 17 No
abiertos
Cursos de capacitacion y CGCOC-EDUC-P-02-06 19 No
actualizacion docente
Asesorias para culminacién de
alfabetizacién, primaria y CGCOC-EDUC-P-02-07 21 No
secundaria
Asesorias para culminacién de CGCOC-EDUC-P-02-08 o4 No

preparatoria abierta
Inscripcion a Preparatoria con
Especialidad Técnica en CGCOC-EDUC-P-02-09 28 No
Enfermeria y Optometria
Certificacion de Escuelas para
una Cultura de Paz

Recorridos Escolares al Centro
Histdrico

CGCOC-EDUC-P-02-10 30 No

CGCOC-EDUC-P-02-11 33 No

Cddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

125;

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Identificacion Organizacional

Coordinacidon General de Construccion de
Comunidad

Coordinacion o
Dependencia:

Direccion:

Direccién de Educacion

Area:

Infraestructura Escolar

Procedimiento:

Rehabilitacion de Planteles Escolares

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-02-01

Fecha de Elaboracion:

30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Alma Susana Lopez Palomar

Responsable del area que
Revisé:

David Gutiérrez Castro

Titular del la dependencia
que Autoriza:

J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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lagrama ,
Rehabilitacion de Planteles Escolares 1 de 2 CGCOC-EDUC-P-02-01

Rehabilitacion de Planteles Escolares 1 de 2

Jefe de Unidad Departamental Director (a) del Plantel Cuadrilla
de Infraestructura Escolar

~

Recibe la solicitud de Directores
de Planteles Escolares

vy
y
I ™
Organiza las solicitudes
recibidas
i J
™

Realiza la seleccidn de planteles
a intervenir en base a la
peticién de servicios
(Formato CGCOC-EDUC-F-02-
01)

. vy
4
r ™ 4 ™\
Comunica con el Director para Recibe personal de Infraestructura
realizar diagndstico de ——» para implementarse un diagndstico
intervencién de intervencion
\. S \.. A
v J
' N 7 N\
Realiza diagndstico y plantea Firma carta de “"contrato social” junto
estrategia de intervencidn a . con padres de familia para
través de una carta de "contrato - implementar intervencion
social" (Formato CGLOC-EDUC-F-02-02)
. / \.
v “~,
Comunica con el Director para

oL

agendar fecha de atencién al servicio
acordado J

Pl

‘| Cuadrilla realiza el servicio
- acordado

()
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Rehabilitacion de Plantele Escolares 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-02-01

Rehabilitacion de Planteles Escolares 2 de 2

Jefe de Unidad Departamental
de Infraestructura Escolar

Director (a) del Plante]

Cuadrilla

Se valida, presencialmente, la
realizacién del servicio

LEl servicio se realizé correctamente?

......... T Je—

Notifica el Director para reagendar

fecha de atencidn al servicio
complementario

Cuadrilla realiza el servicio
complementario

Firma formato de recepcion de

P! intervencién realizada (formato
CGCOC-EDUC-F-02-01)

‘*\

k.

'/

Arma el expediente con
evidencia fotogréfica del
servicio realizado. Se integra
al informe mensual de
actividades

.

-

Pagina 10 de 50




Construccion
de Comunidad

Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Educacion
Area: Vinculacién Universitaria
Procedimiento: Becas de Estudio

Cdédigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-02-02

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Martha Liliana Ramirez Vera

Responsable del area que

i Daniel Chavez Varela
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacién: Junio 2022

l‘.
P ///é Responsable del \
ersona que .
Elaboré: / : : area que Reviso: ‘
[\

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Becas de Estudio CGCOC-EDUC-P-02-02

Becas de Estudios

Coordinador de’vmc ulacién para Cludadano Instituciones de Educacion
la Innovacion Educativa )

O

.
Realiza enlace con las } (
instituciones educativas, i . Realizan firma de convenio
gubernamentales y asociaciones
civiles J L
.

y

/ Solicita becas para:

g s Secundaria
Gestiona becas de descuentos » Bachillerato
en inscripciones y » Licenciatura
colegiaturas * Postgrado
- + Idiomas
- » Cursos de capacitacion
P
,f Recibe documento de peticién de | Ctorga la beca solicitada por el
- beca de estudio J ciudaclanos
“ /
Se inscribe en la institucién )
ducativa seleccionada y hace valida i«
la beca
-

Recibe netificacidn de entrega de
beca

&
¥

Pagina 12 de 50




Construccion
de Comunidad

___Identificacién Organizacional

Coordinaciéon o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccion de Educacion
Area: Proyectos Especiales

Implementacion de Actividades de Educacion Civica,

Procedimiento: . o
Premios y Reconocimientos

Cdédigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-02-03

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Sandra Alicia Garcia Lépez

Responsable del area que

. Daniel Chavez Varela
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2022

)

Persona que Responsable del
Elaboré: Y area que Revisé:
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Guadalajars

\

. . 1a ‘ iU
Implementacion de Actividades de Educacion Civica,
Premios y Reconocimientos

CGCOC-EDUC-P-02-03

Implementacion de Actividades de Educacién Civica, Premios y Reconocimientos

Instituciones pablicas, Coordinador de Educacién Civica,
privadas y asociaciones civiles Premics y Reconocimientos

7.

-
| Realiza enlace con
instituciones publicas,

privadas, asociaciones civiles v
planteles escolares
M.
\r
s ™
Representante nombre enlacew . |Hace propuesta de actividades
para logistica y planeacion J " y fechas de realizacién
. M

Ve

Consensa para colaborar en los 1
programas, proyectos y talleres J

A

.

L Be acepta
fmplementar actividades?

8i »  Se agendan actividades

\\

Realiza la actividad, evento o taller: Ayuntamiento
Infantil, Ayuntamiento Juvenil; Reconocimiento
Aflos Laborados; Reconacimiento Excelencia
Magisterial; Reconacimiento Educando con Valores;
Eventos Civicos, Talleres de formacién clvica;
talleres de derechos de nifias, nifios y adolescentes

/
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= ‘ _ldentificacion Organizacional |
Coordinaciéon o Coordinacion General de Construccion de
Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Educacion

Area: Proyectos Especiales

Procedimiento: Talleres de Promocién del Libro y la Lectura

Cédigo de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-02-04

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Maria de Lourdes Gonzalez Salmeron

Responsable del area que

Lt Daniel Chavez Varela
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Junio 2022
|y

Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

WAW%

Titular de la dependencia que Autoriza:
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. _DiagramadeFluyp
Talleres de Promomon del Libro y la Lectura CGCOC-EDUC-P-02-04

Talleres de promocidn del libro y la lectura

Instituciones piblicas, Coordinador de Guadalajara,
privadas y asaciaciones civiles Municipio Lector

Realiza enlace con institudones publicas,
privadas, asociaciones civiles y planteles
escolares

Representante nombra enlace para ],
logistica y planeacién -

7

Jlace propuesta de actividades y fechas de
realizacion

Consensa para colaborar en los 1‘
programas, proyectos y talleres

¢Se acepta
Implementar actividades?

N, o™
INGY

Se agendan actividades

Moo

Y

Realiza la actividad, evento o taller: Guadalajara
en Letras para Adultos Mayores; Lectura para
Girupos Vulnerables; Concurso Personajes de la
Literatura Infantil; Concurso de Cartel en el
Corazdn de la Memoria "Todos a Leer”, Talleres de
Lectura en Escuelas; Cuenta Cuentos;
Capacitacion a Padres de Familia como Promotores
\_ de Lectura; Jornadas Literarias
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_Identificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccién de Educacion
Area: Proyectos Especiales

Talleres de Espacios Educativos en la Via

Procedimiento: Recreativa y Espacios Abiertos

Caodigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-02-05

Fecha de Elaboracién: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Ernesto Espinoza Guzman

Responsable del area que

Sy Daniel Chavez Varela
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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)

y Espacios Abiertos

Talleres de Espacios Educativos en la Via Recreativa | -6 gpuc-p-02-05

Talleres de Espacios Educativos en la Via Recreativa y Espacios Abiertos

Coordinador de Espacios Educativos

COMUDE

Peticiona espacio en Via )

”

!

COMUDE define espacios para

Recreactiva a COMUDE J

realizar talleres

Organiza Actividades }4

¥y

Realizan talleres:
Dibujo

Pintura
Papiroflexia
Lectura recreativa
Teatro

Iniciacién musical

2 8 & ® o

J

k.

Genera informe semanal de )

-
( COMUDE recibe informe

actividades y resultados J

»| semanal de actividades y
resultados
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o Coordinaciéon General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Educacion

Area: Capacitacion y Actualizacion Docente
Procedimiento: Cursos de Capacitacion y Actualizaciéon Docente

Caddigo de procedimiento: |[CGCOC-EDUC-P-02-06

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Oscar Garcia Carmona

Responsable del area que

A Oscar Garcia Carmona
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022
Persona que 4 sawre Vi I'Responsable_d £ auon /
Elaboré: | —/ area que Revisd:
j/ . //
o Vi

Titular de la dependencia que Autoriza:

L
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 Gusdaisiara

N

. DiaglamadeFlyo =~ =
Cursos de Capacitacion y Actualizacion Docente CGCOC-EDUC-P-02-06

Cursos de Capacitacion y Actualizacién Docente

Coordinador de Capacitacién y Actualizacién Docente Decente

.

Disefla convocatoria para ofertar la capacitacién
y actualizacion de docentes y directivos de
escuelas publicas de educacion de Guadalajara

A\ s

X

4 ™

Realiza la difusién de la convocatoria a través de

reces sociales e invitaciones directas a través de
la estructura educativa y los directores de

escuelas

“ J

‘:I[ Realiza su inscripeidn y entrega de documentos
Realiza la inscripcion de aspirantes }4
N
( Interesados seleccionan el curso inherente a su
= desempefio, promocidn, formacién, incentivo o
L ingreso
e ™\
Realiza la integracién de grupos por curso |«
\. J
‘ (
' ; ™
Notifica lugar, fecha y horarios de los cursos » Recibe notificacién de lugar, fecha y horarios
de los cursos
"
"
Aplica el curso de manera presencial L
l o
4 ™
Realiza seguimiento via presencial y
electrdnica
\. l J
4 3
Clausura curso y entrega constancia de
terminacién de curso i

. A
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_Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Educacion

Area:

Fomento Educativo

Procedimiento:

Asesorias para Culminacién de Alfabetizacion,
Primaria y Secundaria

Cédigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-02-07

Fecha de Elaboracion:

30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Victor Alvarez Valle

Responsable del area que
Revisé:

J. Jesus Monroy Moreno

Titular del la dependencia
que Autoriza:

J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

2N,

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:

//;'—"‘A

f
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Asesorias para lCuIminacién Qe Alfabetizacion, CGCOC-EDUC-P-02-07
Primaria y Secundaria 1 de 2

Asesorias para Culminacion de Alfabetizacion, Primaria y Secundaria 1 de 2

Instituciones Gubernamentales Instituto Estatal para la Educacion Jefe de Unidad Departamental
Cludadano Interesado Colaboradoras de Jovenes y Adultos (INEEJAD) de Fomento Educative

Apovya difusién de programas

Emite y difunde tineamientos de certificacion para
para atender el rezago - alfabetizacién, primaria y
educativo en poblacién tapatia secundaria entre la poblacién
tapatia
Apoyo en difusién de w |
programas de atencidén al <
L rezago educativo J‘
Recibe informacién y acude a
oficinas de Direccidn de
Educacién con ios documentos
que corresponden
-

Recibe documentos, revisa y
registra formato (CGCOC-
EDUC-F-02-03) y formato

(CECOC-EDUC-F-02-04)

-

>

™,

Recibe expedentes de
Lezciuc:e:m:los, registra y designa J(

sede de estudios y/o exarnen

\ 4

Facilitan espacios para a\:enclet) N Re»dpe reporte de mgigrros
y asesorar educandos J r| procedentes y comunica a

interesaclos

AN v
Recibe informadén, se premnr\%
en centro de asesorfas a clases [
y/o lugar cle examen
o
( 1 (
Realiza programacién de o Realiza programaciény
L exdmenes y evaluacion | aplicacién de examen
o
v
™
Recibe informacién,
comunica a educandos y
realiza la logistica para la
aplicacion de exdmenes
) /
Se programa para su fecha y || I

horario de exdmenes

|
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Gobiarno de
Gwada?@;ata

. , Diagrama de Flujo
Asesorlas para Culminacién de Alfabetizacion,
Primaria y Secundaria 2 de 2

CGCOC-EDUC-P-02-07

Asesorias ABC para la Culminacién de Alfabetizacion, Primaria y Secundaria 2 de 2

Instituciones Gubernamentales Instituto Estatal para la Educacién Jefe de Unidad Departamental

Cludadano Interesado Colaboradoras de Jovenes y Adultos (INEEJAD) de Fomento Educativo

Programa sedes, equipo y
materiales para exdmenes

'

:

Realiza examen

x -8 #{ Erite certificado y entrega }
NOT K
( N

Recibe certificado
Se ratoma el proceso desde” L
Recibe informacién, se presenta v
en centro de asesorfas a clases
y/o lugar de examen"
A

-

Recibe Invitacién a acto Prepara evento protocolario

protocolario de entrega de para entrega personal y/o

certificado masiva de certificado

s J

Recibe comuricado de I‘\
entrega de certificado

l

Recibe certificado
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccion de Educacién

Area: Fomento Educativo

Procedimiento: Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abierta

Cddigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-02-08

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Laura Leticia Tejeda Ortega

Responsable del area que

D, J. Jesus Monroy Moreno
Revisé:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que B Responsable del
Elaboré: Y — area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Construccion
de Comunidad

grama de
Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abie
1de3

Ma | cGCOC-EDUC-P-02-08

Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abierta 1 de 3

Colegio de Bachilleres

b Jefatura de Unidad Departamental Instituciones Gubermamentales
del Estado de Jalisco de Fomento Educativo Cotaboradoras Cludadatio
{COBAEJ)
rd A
Avala el Sistema de ]
Preparatoria Ablerta (8PA) con
22 médulos, difusién e
incluccién
™ h 4
Solicita autorizacidon de sedes y
procesos como ente priblico
‘& ™
Autoriza sedes y procedimiento
R N
al ente publico
’ l
Recibe autorizacién y procede a
difundir por medios vy
estructuras existentes J
4
Apoyo en difusién y facilita ]
edificios para el programa
b
/ ,

Recibe informacion y procede a
recabar documentos, plética
informativa en COBAE] y se

presenta en oficinas de la
Direccién de Educacién

Revisa documentos e mscrlbew,\
procesa y control escolar de
alumnos
formato (CGCOC-EDUC-F-02-
L 08) y formato (CGCOC-EDUC-F-

02-06) Y,

oL
ki

Y
4

Recibe, revisa y procesa
documentos

Recibe inscripeién e inicia
‘:L proceso para asesorias y

exdmenes
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Construccion
de Comunidad

Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abierta

2 de 3 CGCOC-EDUC-P-02-08

Asesorias para la Culminacidon de la Preparatoria Ablerta 2 de 3

Colegio de Bachilleres
del Estado de Jallsco Jefatura de Unidad Departamental Instituciones Gubernamentales Cludadane
(COBAEY) de Fomento Educativo Colaboradoras

)

Genera enlace virtual, imparte
pldtica ihtroductoria y regresa
documentos originales

Recibe matricula, tramita
‘;[redencial de estudiante y

toma asesorias
"

Genera credencial de W,
estudiante

| S—
A

S

Asiste a agesorias y
programa examenes de
médulos en las secles
autorizadas
formato (CGCOC-EDUC-F-
02-07) y formato (CGCOC-
EDUC-F-02-08)

|
r

( Programa y tramita ]
L exdmenes de mddulos J

o
-

Expide pases para
exdmenes

Lﬁkecxbe pases, notifica y entrng || Recoge pase de exarmen y se
Loriginal a alumno para examen 'L presenta en la fecha y sede

programacda

Y

Seguimiento a resultados de
exdamenes, actualiza base de
datos y notifica a alumno J

©
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Construccion
de Comunidad

Asesorias para Culminacion de P
3de3
Asesorfas para la Culminacién de la Preparatoria Abierta 3 de 3
Coleglo de Bachilleres
dol Estado de Jalisco Jefatura de Unidad Departamental instituclones Gubernamentales Ciudadanc
de Fomento Educativo Colaboradoras
(COBAEJ)
JAprobé Exarmen?
T T
e N
Repite
pro?eefoitgara proceso para
cada mébculo C?S;r;nbiti;g‘)
ge:ﬁ*:g oﬁ}i‘:“ﬁ desde "Asiste
p:or)rama a asesorfas y
exémenes de ex’;"‘r:g?;gad o
médulos en
as sedes médulos en
Wy " las sedes
\ezutmizadas . Qut:orizaclas“}
Solicita historial académico una
vez acreditaclo los 22 médulos
del Sistema de Preparatoria
Abierta
|
wwwwwwwww et Recibe peticién y tramita al
i COBAE]
Genera documento y entrega a
Fomento Educativo
(Recibe, registra, notifica y] Recibe documento y se
»  entrega docurnento a M presenta al COBAEI para
L alumnos J L solicitar certificaclo
"\
Recibie solicitud y emite
certificaclo y entrega s %
Fomento Educativo
J
Prepara evento
protocolario de entrega de
™ certificado y/o
reconocimiento en
conjunto con COBAE]
A
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Construceion
de Comunidad

Identificacion Organizacional

Coordinacién o Coordinacion General de Construccion de

Dependencia: Comunidad
Direccion: Direccion de Educacidon—
Area: Bachilleratos Técnicos en Enfermeria y Optometria

Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica

Procedimiento: en Enfermeria y Optometria

Cddigo de procedimiento: |[CGCOC-EDUC-P-02-09

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Sinueh Robles Guzman

Responsable del area que

A Sinueh Robles Guzman
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

[N

Responsable d
area que Revisoé:

Persona q
Elaboré:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Construccion
de Comunidad .
ﬂggﬁaﬁi@& ; “

\W

Inscr|pC|on a Preparatorla con Espemahdad Tecnlca eN | ~GCOC-EDUC-P-02-09
Enfermeria y Optometria

Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica en Enfermeria y Optometria

Direccidn de la Escuela de Enfermeria Optometria Ciudadano Interesado

Ingresa a la siguiente pdgina web

¢ o https://aspirantes,conalepjalisco,edu. mx
Hace difusién del programa y de —— y realiza pre registro con las indicaciones alli
inscripciones por medio de redes sociales, recomendacdas formato
fiyers, pagina web del ayuntamiento, etc, (CGCOC-EDUC-F-02-09)
) |
‘ (
I ™
. . ) o Ingresa a la pdgina web con el cbdigo de confirmacion
Sistema de Pg: Ziaﬁga%i?:'a un cbdigo https://aspirantes.conalepjalisco.edu.mx y descarga el
comprobante de pre-inscripcion
N\ #
\ ) v |
Informa en pagina de Facebook de la Acude a los lugares opcionales sefialados en el
Academia Municipal de Enfermerfa y f omprobante de pre-inscripcion para el pago de la ficha
Optometria detalles de fechas y pégina web de derecho a examen de admisién
de entrega (carga) digital de documentos “‘
- / / Carga los siguientes documentos:

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

c)} Comprobante de domicilio (con cddigo postal).

d) Comprobante del niimero de Seguridad Social
(IMSS).

e) Constancia de estudios.
) CURP.

g) Fotografia (tomada con camisa o playera blama y
en fondo blanco, del pecho hacia arriba}

/

1

Notifica fechas de exdmenes )'\

} j Presenta examen de admisién
L o

LAprobs Examen?, }
X -

Realiza pago municipal de}

o

inscripcidn anual y cuota
semestral

Y.

l Inicia clases
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Construccion
de Comunidad

Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Direccion:

Direccion de Educacion

Area:

Proyectos Especiales

Procedimiento:

Certificacion de Escuelas para una Cultura de Paz

Cddigo de procedimiento:

CGCOC-EDUC-P-02-10

Fecha de Elaboracion:

30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré:

Paul Valdivia Tostado

Responsable del area que
Revisé:

Daniel Chavez Varela

Titular del la dependencia
que Autoriza:

J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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\ Gbsﬂamiam ‘
NS

Diagrama de Flujo

Certlflca0|on de Escue:agepgra una Cultura de Paz CGCOC-EDUC-P-02-10

Certificacién de Escuelas para una Cultura de Paz 1 de 2

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

Contacta al Jefe de Sector o
Supervisor de zona para
presentarle proyecto

7 B
Se solicita al Jefe de Sector o Designan escuelas para implementar
Supervisor de zona proponer » los talleres y proporciona los datos de

escuelas a participar los directores del plantel

. / \.

4 ™\

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

N J

¢ Se acepta participar en el programa?

x ™

b8

‘| Acepta implementacién del
programa

St

e
Solicita carta compromiso ﬁrmada}‘
por el director (a) del plantel J"

.,

@
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Construccidon
e Comunidad

. Gobisrno de.
Guadalajara

NS

__Diagrama de Flujo
Certificacion de Escuelas para una Cultura de Paz
2de 2

CGCOC-EDUC-P-02-10

Certificacion de Escuelas por una Cultura de Paz 2 de 2

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

-
Integra cartas compromisos, las
firma y entrega a Proyectos
Especiales

»
P

los enlaces de las Instituciones
Educativas para generar los acuerdo J:

Se lleva a cabo la comunicacién coq

eferentes a las fechas en las que se
llevarédn a cabo los talleres

‘( Acepta fechas de implementacion
- del programa

Se envia la calendarizacidn oficial L
conforme a las fechas acordadas J“‘

4

Se llevan a cabo los talleres
correspondientes
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y Construccion
de Comunidad

_Identificacion Organizacional

Coordinacion o Coordinaciéon General de Construccion de

Dependencia: Comunidad

Direccion: Direccién de Educacion

Area: Proyectos Especiales

Procedimiento: Recorridos Escolares al Centro Histérico

Cédigo de procedimiento: |CGCOC-EDUC-P-02-11

Fecha de Elaboracion: 30 de Mayo de 2022

Persona que Elaboré: Vanessa Jackeline Guzman Sandoval

Responsable del area que

Lt Daniel Chavez Varela
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: J. Guadalupe Madera Godoy

Firmas: Fecha de Autorizacion: Junio 2022

Persona que Responsable del
Elaboroé: area que Revisé:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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B Construceion

de Cormunidad AR
Gotierno de

Guadalajara

~ Diagrama de Flujo .
Recorridos Escolares al Centro Historico CGCOC-EDUC-P-02-11

Recorridos Escolares al Centro Histérico

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
presentarle proyecto

!

7’ ™
Se golicita al Jefe de Sector o ( Designa una escuela para el recorrido
Supervisor de zona proponer »ly proporciona los datos del director (a)
escuela a participar del plantel
. /
e

‘\

Contacta a director (a) del plantel y

plantea loglstica (Horario, fecha, |

traslados, indicaciones para
alumnos y responsables)

1 Se acepta la fecha del recorrido?

X

z

Z

J Acepta propuesta de loglstica
& 'L {Horario vy fecha de recorrido)

S

Envia transporte a plantel en fechaL f
y hora acordada J‘

y

Traslado de alumnos y maestros a}
N

Palacio Municipal de Guadalajara

v

( Inicio del recorrido (Presidencia,
Rotonda, Catedral, catacumbas,
Plaza de Armas, Plaza Liberacién,
\Teatro Degollado, Plaza Fundadores) )

7 @ ™

Culmina el recorrido y los alumnos se
retiran abordando el camién a un
costado de Teatro Degollado

v

Retorno al plantel de alumnos y -
maestros
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Construccidn
de Comunidad

3. Formatos

/ Formato
Rehabilitacion de Planteles Escolares 1 de 2 CGCOC-EDUC-F-02-01

Construecién

de Cormunidad b §¢u¢a§§§¢w
Lomgtreon

b e arvies el

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

- NIVEL ||
SUBSISTEMA |
esT|[FD|] | [ m 14 ____ ;

OotfRO: (| TN [14________

D CONTAOTO

TuRNo |aLukwos | g GONTAGTS. | CORREO ELECTRONICO _
H=___ | DIR. [ ‘ ’
™ | = [eERs
H=_ DIR.
L T
- [ DR
OTRO M=____ | CEPS.
COLONIA
““DEPENDENGIA | NOMBRE O OIDIRECTOR _ FIRMA
JE
ESCUELA

SERVICIOS APLICADOS
PINTURA

FONTANERIA

ELECTRICIDAD

IMPERMEABILIZACION

PODA

ALBARNILERIA

HERRERIA

FUMIGACION

OTRO

Godiorse e
Gasactatajara

S
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de Comunidad

- ~ Formato
Rehabllltamon de Planteles Escolares 2 de 2

Construceidn .

ce Comunidad ’ ?ﬁ‘é‘fﬁ‘ﬁiﬁ“‘
JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR e Comundad

INTEGRANTES DE LA CUADRILLA QUE REALIZARAN LAS ACTIVIDADES . INIGIO TERMING

@™ N T AW N =

SUPERVISORJIE

Tt
W

pesRts

l‘* i

DIA Y HORA

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES
A LA CUADRILLA

FIRMA

.. REFERENTE AL PROVECTO.

SE ESTA CUMPLIENDO EN
TIEMPO Y FORMA

SI( ) NO( ) Porqué?

SE REQUIRIO MAS MATERIAL
DE LO PLANEADO

NO( ) 8I( ) ¢Cual?

e OBBERVACIONES/COMENTARION DRT

Chree
et
i

B

I'NOMBRE DEL DIRECTVD:
TELEFONO:
FIRMA:

NOMBRE PRESIDENTE DE APF:

TELEFONO:
FIRMA:

JEFE DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR

S R
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= - Formato
Rehabllltamon de Planteles Escolares CGCOC-EDUC-F-02-02

Construceidn
de Comunicad

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA ESCOLA

Gestionar Jurks . eon 8- dir 4 lag fiscesidacies
axprésacas por -Ja cuaﬂrlﬁa afites y urafity 14 Iritervericion
del proyetto. :

Elr

* Pard g szar &l avance gl proyé@tc_/é les
pide tedsr una pil AtEeidn del
espaclo & tratialar, giplo:

. ¥ Retlrar los Mueblés que Implddn a

Cplatada de paredes; asl como gpas,
cartgles y derés objetos que reste

arlofars. al éncargado de ¢ drllla

o cagdé @l dia uno, s hermmientas: de
trabafo - pard aglizar el procediiients
{pala, goa, espatulas. brmha entre btras

COBE).

¥ Contdr - con - los  IiSuios - minimos
Nécesartos: pard - réalizac a4 . atenclon

- Gporunia del proyeets (it cemanto,
. Ll

baro,

fifients de trabajo y

surmo de agub,
agar & formato - .dE dccianes
dlizadas firads y sellade por la
recei  dscolar 'y B CEFS . con

ek : sl bservatiories escritas.
o Tener comunicaii Eostante: antes ¥ durafite cto dé iH8hencion. stablece! corfiufcacion con 1a jefatura

: de Infraestructira cualiuigr observaclon
o Indicar el horadu yél pérscmal que durante la ejecucion ¢l gr oyecto,

FECHA POSIBLE DE INTERVENCION
MATERIALES SOLICI

il dé forra Hgativa,
otogratias se deberd clidar
It m?antr-‘s' Por-16.qué euldaremos no tomer el tostio:de ningud alumno en
I torna. X )

tuadaiajnra

e’
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Construccidn
de Comunidad )
Cablstis de
Ciadalajare

Nt

~ Formato ‘ -
Asesorias para lCuImlnamon Qe Alfabetizacion, CGCOC-EDUC-F-02-03
Primaria y Secundaria 1 de 2

U0, 774 ANTIGUA CENTRAL CAMIONERA . C.E. 20190050 - M 18

@ "emuo REGISTRO DEL BENEFICIARIO
NACIONAL PARA de Zomn 17_GDL 8UR
LA EDUCACION Nt y Hombre
DE LOS ADULYOS L FECHA mlm:c.mfm.» |
- . — N DIA MES ARG
EXBON QRIS
Apnifidn
Prkvyin Apeatiiel Sugundo Anaitisy
Rassvbes tah
Fochn do naellento: | | N N B | I 3’%’ ! ! Ry
[N LY ] . {Anoter U v QUM e st atigRade)
et a8 e tvggr s - Jattubotizacidn  iacredits uf werciclo diagrstic | s ] ]Nu | ] el i S Imenundaia
vartiente MBS [ Tisanehubtante L Do.t [ M staie/bengus i ™
253 ("’* pomsdid v ot gt PRO l !51 g’m
gt nabive & estuhoF L1 olstoner of antifinade de Briman 2 Seassda £ Rabuter paey vafors i sival personst it v sumaitede
RN B
" irotogratn ™ et et Fartifoneday oy Bolntus chy
vt forkravderos) rimatte wevnclarty  Grade:
Fiehn sigratotien “Jmtorme do
Hay PNRA dn MR, Haras.
sty e Tmpraehy por W
ey Ot di QUite coteid ton documania
Pty e cokude da tooumentos { f l MJ e oo aytabues wevtalh low o b
[ RS
hitan 8t i et ty digitules Haya sido cwbfad
Bawer »
Entidud de nachmiento: " frombre
Woredio:
Viatitaet | I J
Thoe Moo Ny Btorios WOnY iteeioy
{rigsn nclactor, s, Bowtevard catielin, aatte, e, privade, voredir, protongeeiin, caraton, ciming, trravons, whed
ERUEL T
Yipo Ao
o aeviendar: sefuete boddbvetorad, ofide, sx hawends. fraoionamients, mangan H. puehiy, vaneho. rons mittar wte )
FErere g vinekaed:
Tiper Mutnbre
¥
et viatiisde ews Loodo b b
P Ny
Lastaiiedieds Wk ket
Farteifows o Skl Tt SO o SR— "
it At & indiwrte v heotndndn INEA
et it { {Soltwn Cunedn l T Jumin b {7 fapatads o Yoo [T Tviude W de ijos
At itins saeoleren r Sl sty L 1ml¥mv|n Credtys, Sevutalnla  Grde:

O A D O S O O O O A O HOY Y AR A O O D A L A O 0 A S O SN A 0 100 O O N 0 T 0 O A A R 0 0 ¢
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mmdara}a

Nt

Formato
Asesorias para Culminacion de Alfabetizacion,
Primaria y Secundaria 2 de 2

CGCOC-EDUC-F-02-03

st raquinry Meneidn hma(d Iargee con uns ¥ ta uuﬂlnm: n.m U fa orlgine

Camine o Escuchur vor Arandar v pantat
N L culetndo parsonsl _—
d L-
[Artesane ¢ Crperadie de
ohraen emsnannd TRV Rt

R T L e [_]m {”lne " itabls alguna lengua bndigena? rsf e

Indormactin oe s Unidad Sparativi

vaiand aporatives £ (4 - ANT, CENTRAL CAMIONERA cieuto s estucio: 20190050

Dwedvracidn o MO Kisber ol tanidlo carbitkemto oe astudios del nivel His precense astinifer s of INEA
Con fusdamento an o Artiodto 3 de By Canatitoidn Politien de Tos Estadas Uiidos Saxdcanos, y i Artfoule 247, fracetdn § dol Codigoe Panat Federal, bajo protesty de dock

vaddived, rbnifiesto que o o nlayui di fos SPoyoe 20filudol s E R de Opomeidn, a8 camo an habier obiténido cortificado/certiticacion de astudios du nivel
pritaurts ¥/0 steundana, segdn st ol aune. an g institucidn de sducaeidn,

comuntearse 3 dprontier

Jmmm o ['W'm}mmuc atoncian

LEstE apleado?

Emplaade di

inspector o (m IAy\mmwh o {

snitar

Trbadnchor
Tipos de ocupaeidn. J— LU

Da sov bonetisiado de slgdn apoyo del Programs Sducactdn pars Acduttos (INEA} sutordze se me de de bajs st mismo,

ATENYAMENTE

Honbre comploto del Sensticlardo Firma del Seneficiarie o hustls dat dedo indice

FECHA DE LLENADO DEL RECGISTRO

NN AU NN NN NN SN N S

oA MEs AR

Alstorize o uso oot o aste ot by tralidad de geiwrar  respahdr Gales relevantos pas e lome de decislones on s procesas de
phanificicidn, control eseokr, hvas © el

“Masdfieste bajo protesta de decl verdid que te Informacion y Ros dutos squl ssetados son verdadeos, que durante mi estancs en los Estodos Usddos de Amras curse
[primariy y/i secundiiy o savlontel, © blen que cwsd sl Repablics Maxicens sgdn grnds de educacion primads o secundada, sin smbargs ne cuente con
doeumentuciin Bguns que [0 Seredite, MEORGEGE Que B ek de ftee w5 verdad, estied locurdondo we ol delite de fatieded de decliscln ante una autoridad piblics
dtstina oo lx hadickel, y podiy ser screvdortl @ and pans dy caatro # oche 31808 de priston y de cien & tresciontos dins multe (ard. 247, fraceddn 1 del Codign Porat Fadoral), ¥
detnits sanelones spheables

Nombre complato det Beneficlario Flema dat Beneliclaro o husila def dedo Indlce
Momdse complato y v el pade o ttor Nombu Foter v tesmmn e i da fa
Etr case o Istripeiin af MEVYY 10414 <~mmﬂmd(m e Tone
dombre completo y finma de x gues aue incorpon Mombre cormphato y ferom de e persons que captird

Nombre completo y firma dal Coordinador da 2ona

Avisty gy Loy datoy ordn g widos y serdn ¥ tratition, segon n oy s!mmnu et INEA gque st
sido dabidamente nverito ol Listado de Sistemas de Datos wmrmam wavte w Inatituto Naelom! de Areosy 8 1y de trutos

(INAR Low datos recatados en eite regidteo convldecen i sstabiecido e s Artieaios 16, 19 y 18 o fs Lay mmnll e Proteccian de Datos Dvmwmax o0 Posusln di sufetos
obigados.

Eate programa s pabliao, sjene & custauler partiso polittco, Queda prontiide o use para nes distintos & los establecidos #n of programa.
Yodos fox cervivios que proporcions ot INEA son gratuitos,

s B g ——
Ldi ST
t
Comprobante de antrege te corree siectrénico si Seawficinto Saraprotmnte de sntrega de correo slentrdnico ai Beneficiade
daf Nombrw del Bevwficlario:
Usuarios Usuarlo
Fachn clo @ntraQis  ee—
Tiens scceso a intenst s ) No () Tlene acceso # intenet st No L )
t t P v ot latnts
¥ h 3 Flrma
MANEHCIARID. KL A
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cle Comunidad

‘ ~ Formato
Asesorlas para Culminacion de AIfabetlza0|on
Primaria y Secundaria

Programa @ FTO. DEMFE-02

Folio Educando:

CGCOC-EDUC-F-02-04

Educandos
Nombre del Reclutador y/o Asesor,.
Fecha de registro. Folio Asesor.

Datos del educande
Nombre:
CURP:
Dormicilio:
Colonia:
Cadigo Postal:
Telafono:
Geénero: M} F[7]

Adolescente Joven Aduito Aduito mavyor
10-17 afios 18-29 afios 30-44 aftos 65 & mas afos

L] [ [
Pocumentos de Incorporacion al Programa ABC
Gunp fdentificacibn Oficial Comprobante de domicitin

Alfabetizagion

Primaria

Sesundara

Para mayores informes acude a la Direccidn de Eoucacion Municipal ublcada en Ocampo No. 222, col Centro, Guadalajara.
Jatisco, Tebk 12-01-82-00 ext, 8210 y 8267,

AVISO DE PRIVACIDAD

B o Ctiaekalajaen o ot rny : -
pesrseriong. A eavi, el detatin ode Forvaentn Fenemive s -\ﬂﬂﬁf,@,«lﬂ-«m-
2 ap T informe le sigrronta: Lon datos reeabades s ““H?W&E

TR n s o) rogdAre ¥ anggoimiente clal ahiene oo ot Brsgrane ARC owirrm
qu 15wl G iackacin® & oxcopeidn o e Sean secaunidos poy oten mitovidid o ol
el w atriteienss S slesen conadta of viee da privacidad inteqrat por M tativanie wey
b aiggtdie LIRGhttpe f/ ) spasedatainey gk s favinonr
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Asesorias para Culminacion de Preparatoria Abierta

1de?2

CGCOC-EDUC-F-02-05

(1 rtncacon @ o —— () SOBAE3
o del Estado de Jallseo

PR .

OFICINA T CENTRO "
REGISTRO mamiculAl T T T TTTET T T 17

CENTRO DE
ASESORIA: FOTO
FECHA DE

nscapcion: T TT T TT)
ARG MES DiA

DOCUMENTOS PRESENTADOS: (LOS ORIGINALES DEBERAN SER PERFECTAMENTE LEGIBLES)
Dt)rlgina! del Documento Migratorio en caso de extranjero {comprobante de estancia tegal en ef pals: FM-2, FM-3 6 FM-9)
["Joriginal del Acta de Nacimiento ety confrontacién de dotimantos
Dﬁédula de la constancia de fa Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
[]G*r)glna) y copia del Certificado de Secundaria.
[:}Copm de comprobante de domicilio (que contenga el domicilio completo) .
(]2 fotograffas tamafio infantil tombre y firona de responsabie de ta oficina
[:]Original y copla de identificacion oficial vigente {IME, IFE, pasaporte, etc.) A A

yacio para ser llerada por el estudiante
{utilice tinta negra y letra de molde}

L5

NOMBRE: | i

PRIMER SEGUNDO
APELLIDO: | | areLupo: | !
DOMICILIO

ACTUAL: | cotona: | |
CALLE, NUMERCY EXTERIOR K INVERIOR

DELEGACION ENTIDAD CODIGO H M
O MUNICIPIO: | ] reperATIVA] Jeostac:[ T T T ] Jsexo [ ]
FECHA DE ESTADO
naamiento: T T T T T T 1] cvi{5[€lo)  TELEFONO: | i

ewre: [T [ [ [T T T I T T 1]

ESCUFLA DF — : }

PROCEDENCIA

ULRMO GRADG l

CURSADG- FIRMA DEL ASPIRANTE

SLAN DE ESTUIINGG:
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CARTA PODER PARA INSCRIPCION

a de del

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

PRESENTE

Por la presente otorgo  al Sr.

gestor det Centro de Asesorfa No, .

Inscrito ante el Subsistema de Preparatoria Abierta, la
autorizacion para que en mi nombre y representacion realice el trdmite de inscripcidn ante el Subsistema
y para gue firme la cédula emitida por el Sistema Integral parala Operacidn de Sistema Ablertos y a
Distancia {SI0SAD), voluntad que expreso libre de toda coaccidn 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 gue @l estudiante sea menor de edad, se requiere que el padre o tutor firme la
carta poder en calidad de testigo.
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Asesorias para Culminacién de Preparatorla CGCOC-EDUC-F-02-06

Abierta
DIRECCION BE EOUCACION CONTROL
o . ESebLan
GUADALAJARS FOMENTO EDUEATIVO PARA LA ATENCION
ALREZAGO Y DRSERCION ESCOLAR
Nombre: . fdad..
Teléfono; Télafono Alterno; e
Corres personal Correo Institucional:
Domicille; Colonia:
Municipio: CP
Fecha: Matricula:
et e ooy Reﬁmmwwn
+ Coprobarte de domicily Nowmiiey Hrina de qulln reclbe
sCURD . nmmmﬁnwm) )
1131 ﬁmm‘ i 3««@» frae Ziimg e a.;»\;w 4 «.?\\ -,
+Platics COBAEJ o e gt o, s gy
ot e Secundara con o OR “”’:,m&f‘“"f”‘*"“”‘”"m‘““"”’m““’”"
+4 Patograling biv g estiio pagel ute m
¥ i N
cnncamlsmapfa e —— ' w«w\w\‘ (‘ \*
*Pago 56200 w

mmmmmmmm
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é&mp@ ey

GUADALAJARA
 Cantidd pagga: roio. O 2085
Programacion de axamen: Facha:
Secle de aplcackon. .

Calendario AQ Calendio B()

Nombre: Sede apleacion: ...
T R L 111 ¢ O,
Médulo:
N e pevedaed o hrgsorte o) pago o b silontes apeos
e ety
Fima de conformidad: Rechid:

Esterocho ot pary it de gestion para programacidn de examan ante COBAE] bajo ia norma
establecida por dicha hstiucion ino es un comprobante vilick para presentar examen),
Domicilo: Oeanno 22, col. Centro. Teléfono: 3312048200 axt. 8267
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Asesorias para Culminacién de Preparatoria Abierta | CGCOC-EDUC-F-02-08

WWMM @M Iy } Bluacitn

mwmmmmmmmmwmwmmm i %\
i E

CUATALA ARA

L p—

Programacién de examenes

=

s
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i
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i
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\ CGoblema de
| Guadalajara

Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica en

Enfermeria y Optometria 1 de 2 CGCOC-EDUC-F-02-09

Coleglo de Educacién Profesional Cddigo: 14-527-CFT-FR-JSE-07

‘“‘ Técnlca del Estado de Jallsco Version: £ Revisién: 00

ﬁonalﬁw Nombre: Solicitud Inscripcidn, Fecha de aprobacidn: 06/11/2019
Jalisco reinscripcién y/o readmisidn. Pégina: 1de 2

Norma de referencla: 1SO 21001 versién 2018

Fechade |- -
. solicitud: |, oo o Lo
o el (DIA)  (MES)  (AKO)
v Solicité:
O inscrircion Q reinscripcion Qreaomision ) eauivaLencia () PORTABILIDAD

erro I MATRICULA L L1
' |

Plantel CONALEP

Apellldo Paterno

Apellldo Materno

Nombre

EXTRANJERA  'omeFM-S

Turno 81) (NO)

No. Aflllaclon

I N N A B I

MEXICANA

DD MM AAAA

CURP FECHA SEXO

Calle No. Exterlor No. Interlor Cédigo Postal
Colonla Municipio Teléfono particular
Teléfono Celular Correo electrénico Institucional Correo electronico personal
No. de Dpnte. scondmicos Alergla (s Cardiopatia Epllepsia Discapacidad
s i NO |
Trabaja No. Afiliacién Nombre de |a Erptesa don de Trabaja Horario Teléfono del Trabajo

Nombre completo del Padre Nombre completo de la Madre

Calle, No. Extetior, No. Interior Calle, No. Exterlor, No. Interior
Colonia, Cddigo Postal Colonla, M plo, Codigo Postal

| | l

No..de teléfono de contacto No. de teléfono de contacto
| En caso de no tener teléfono, anota alguno donde podamos locallzarle: I

Me comprometo a cumplir con el REGLAMENTO ESCOLAR

Firma del Alumno Firma dal Padre, Madre o Tutot

Registro dela SOLICITUD e el Planitel realizado por:

Fima
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Inscripcion a Preparatoria con Especialidad Técnica en

CGCOC-EDUC-F-02-09

Enfermeria y Optometria 2 de 2
Coleglo de Educacién Profeslonal | Cédlgo: 14-527-CFT-FR-JSE-07
@ Técnica del Estado de Jallsco Versién: £ Revislén: 00
CQ"E’,&‘” Nombre: Solicitud Inscripcidn, Fecha de aprobacién: 06/11/2019
Jalisco reinscripcién y/o readmisién. Pégina: 2 de 2
Norma de referencla: ISO 21001 version 2018

RECEPCION DE DOCUMENTOS

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

Fecha Nombre de quien

Original Copia Documento entrega recibido

(] (OJ solicitud de Inseripeién

Acta de Nacimiento y/o copia certificada (Con
fecha de expedicién no mayor a un aflo)

Certificado de Terminacion de Bstudios de
Secundaria

Constancia expedida por la escuela que indique que

concluyd 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 Poblacion (CURF)

Copia del NS8 o comprobante de afiliacién
En caso de ser extranjero

Documento migratorio vigente.

Dictatnen de revalidacién de estudios de
secundaria emitidos por la autoridad educativa
mexicana competente.

0 0 000000
00 000 00O

Otros:

El aviso de Privacidad se podré consuléar a través del siguiente link: https//cuttv/IrppJEA

Pagina 47 de 50




Construccidn
dle Comunidad

4. 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 (Constitucion, 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 institucién 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 Educacién de Jovenes y 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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Innovacién 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
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
meétodos.

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 accidon de satisfacer las necesidades publicas.

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

Vinculacién 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 educacién media superior,
tecnolégica y superior mediante un convenio previamente sighado por ambas
partes.
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5. Autorizaciones

Firma de Autorizacién

—

Lic. Andrea Blanco €alderon

de Construccion de Comunidad

Asesoria y Supervision

Titular de la Coordinacion Genera

Visto Bueno

>

Ing. Eliseo Zufiga Gutiérrez Lic. José iménez Yanhez

Titular del Area de Gestion
de la Calidad

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién de Educacidn,

dependencia de la Coordinaciéon General de Construccién de Comunidad (CGCOC-EDUC-MP-02-

0522), fecha de elaboracién: febrero de 2017, fecha de actualizacién: Mayo de 2022, Versién: 02.
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