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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub-Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

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

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de Procedimientos 
que contiene los formatos e información no modificable con la imagen 
institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaborarán o actualizarán desde el 
nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y cada 
una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar con 

una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo de las 

actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas 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, así como de la ciudadanía en
general.

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

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

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

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

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

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

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno Municipal 
de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia
además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y medición de su
desempeño.

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

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

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

• Describir los procesos sustantivos del área, así 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 realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en
su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

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

Proced imientEJ Código 
Rehabilitación de planteles 

CGCOC-EDUC-P-02-01 escolares 

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

Implementación de educación 
cívica y premios y CGCOC-EDUC-P-02-03 
reconocimientos 
Talleres de promoción del libro 

CGCOC-EDUC-P-02-04 
y la lectura 
Talleres de espacios educativos 
en la vía recreativa y espacios CGCOC-EDUC-P-02-05 
abiertos 
Cursos de capacitación y 

CGCOC-EDUC-P-02-06 
actualización docente 
Asesorías para culminación de 
alfabetización, primaria y CGCOC-EDUC-P-02-07 
secundaria 
Asesorías para culminación de 

CGCOC-E DUC-P-02-08 
preparatoria abierta 
Inscripción a Preparatoria con 
Especialidad Técnica en CGCOC-EDUC-P-02-09 
Enfermería y Optometría 
Certificación de Escuelas para 

CGCOC-EDUC-P-02-1 O 
una Cultura de Paz 
Recorridos Escolares al Centro 

CGCOC-EDUC-P-02-11 
Histórico 

Código del procedimiento 

Pág. IGC 

8 No 

11 No 

13 No 

15 No 

17 No 

19 No 

21 No 

24 No 

28 No 

30 No 

33 No 

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

■fmlolm ■i;milimalm

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio

o Fin de flujograma

� 
Espera 

%> Decisión exclusiva 

.. Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de Elaboración:

Persona que Elaboró:

Responsable del área que
Revisó: 

Titular del la dependencia
que Autoriza: 

Firmas:

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Infraestructura Escolar 

Rehabilitación de Planteles Escolares 

CGCOC-EDUC-P-02-01 

30 de Mayo de 2022 

Alma Susana López Palomar 

David Gutiérrez Castro 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022

Persona que ,'\,t�. 
,

Elaboró: � �
Responsable del
área que Revisó:

Titular de la dependencia que Autoriza:
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Rehabilitación de Planteles Escolares 1 de 2 

Jefe de Unidad Departamental 
de Infraestructura Escolar 

Reciba la solicitud de Directores 
de Planteles Escolares 

Organiza las solicitudes 
recibidas 

Reali¡¡a la selección de planteles 
a intervenir en base a la 

petición de servicios 
(Formato CGCOC·EDUC·F-02· 

01) 

Comunica con el Director para 

Rehabilitación de Planteles Escolares 1 de 2 

Director (a) del Plantel 

realizar diagnóstico de ----
Recibe personal de Infraestructura 
para implementarse un diagnóstico 

de Intervención Intervención 

Realiza diagnóstico y plantea 
estrategia de intervendón a 

través de una carta de "contrato 
social" 

Comunica con el Directo,· para 

Firma cart,a de "contrato social" junto 
con padres de familia para 
Implementar Intervención 

(Formato CGCOC·EDUC·F-02·02) 

agendar fecha de atención al servlcioMH----------' 
acordado 

Cuadrilla 

Cuadrilla realiza el servicio 
acordado 
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Rehabilitación de Planteles Escolares 2 de 2 

Rehabilitación de Planteles Escolares 2 de 2 

Jefe de Unidad Departamental 
de lnfraestrnc.tura Escolar 

Se valide, presendelment•, la 
rselízación del servicio 

¿ El servicio se realizó correctamente? 

$1---------

Arma el expediente con 
evidencia fot(,grMic<'! del 

servicio realizado. Se integra 
al informe mensual de 

actividades 

Director (a) del Plantel 

Notifica el Director pere reagendar 
fechn de 11t11nci6n al servido 

complementa i-io 

Firma formato de recepción de 
intervención reelized<'! (formato 

CGCOC·EDUC·F·02·01) 

Cuadrilla 

Cuadrilla r�Jaliza el s�1rvido 
(,:omplen1entario 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Vinculación Universitaria 

Procedimiento: Becas de Estudio 

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

Fecha de Elaboración: 30 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Martha Liliana Ramírez Vera 

Responsable del área que 
Daniel Chávez Varela Revisó: 

Titular del la dependencia 
J. Guadalupe Madera Godoyque Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022

1 

Persona que���
Elaboró: 

Responsable del � 
área que Revisó: i 

/l 
I I \ 

Titular de la dependencia que Autoriza: o�:::-�_/
� � 

.- I 
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Coordinador de Vlnculaclón para 
la Innovación Educativa 

Realiza enlace con las 
instituciones educativas, 

gubernamentales y asociaciones 
civiles 

Gestiona becas de descuent 
en inscripciones y 

colegiaturas 

Recibe notificación de entrega de 
beca 

Becas de Estudios 

Ciudadano 

Solicita becas para: 

• Secundarla 
• Bachillerato 
• Licenciatura 
• Postgrado 
• Idiomas 
• Cursos de capacitación 

Recibe documento de petición de 
beca de estudio 

i---+-11'1 

Se inscribe en la Institución 

Instituciones de Educación 

Realizan firma de convenio 

Otorga la beca solicitada por el 
ciudadanos 

ducativa seleccionada y hace váilda1<t----1--------' 
la beca 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Proyectos Especiales 

Implementación de Actividades de Educación Cívica, 
Premios y Reconocimientos 

CGCOC-EDUC-P-02-03 

30 de Mayo de 2022 

Sandra Alicia García López 

Daniel Chávez Varela 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Implementación de Actividades de Educación Cívica, 
Premios Reconocimientos 

CGCOC-EDUC-P-02-03 

Implementación de Actividades de Educación Cívica, Premios y R.econocimientos 

Institueiones públieas, 
privadas y asoelaelones elviles 

Coordinador de Educación Cívica, 
Premios y Reconocimientos 

Realiza enlace co11 
instituciones públic;,g, 

priv.idas, 11,ociaciones civiles y 
planteles escolares 

Representante nombre enlace 
"""""°

----�,-------.iHa<::e propue11ta de actividades
para loglstica y planeación y fechas de realización 

Consensa para colaborar en los 
programas, proyectos y talleres 

¿Se acepta 
Implementar actividades? 

>-----No-----1----------

------SI-------+------- Se agendan act.ividalfas 

Realiza la actividad, evento o taller: Ay unta miento 
Infantil, Ayuntamiento Juvenil; Reconocimiento 

Años laborados; Reconocimiento Excelencia 
Magisterial; Reconocimiento Educando con Valores; 

Eventos Cívicos, Talleres de formación cfvica; 
talleres de derechos de niiías, niños y edolescentes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
El

� 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Proyectos Especiales 

Talleres de Promoción del Libro y la Lectura 

CGCOC-EDUC-P-02-04 

30 de Mayo de 2022 

María de Lourdes González Salmerón 

Daniel Chávez Varela 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022

�esponsable_d�I GI, /i 
area que Reviso: �� 

/1 

Titular de la dependencia que Autoriza: 

::--------
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Comurddad 

Talleres de Promoción del Libro y la Lectura 

Talleres de promoción del libro y la lectura 

Instituciones públicas, 
privadas y asociaciones civiles 

Representante nombra enlace para 
logística y planeación 

Coordinador de Guadalajara, 
Municipio Lector 

Reallza enlace con Instituciones públicas, 
privadas, asociaciones civiles y planteles 

escolares 

,__ ___________ ...¡... ___ Hace propuesta de actividades y fechas de
realización 

Consensa para colaborar en los 
programas, proyectos y talleres 

¿Se acepta 
Implementar actividades? 

Se agencian actividades 

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

Grupos Vulnerables¡ Concurso Personajes de la 
Literatura Infantil; Concurso de Cartel en el 

Corazón de la Memoria "Todos a Leer", Talleres de 
Lectura en Escuelas; Cuenta Cuentos; 

Capacitación a Padres de Familia como Promotores 
de Lectura; Jornadas Literarias 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Proyectos Especiales 

Talleres de Espacios Educativos en la Vía 
Recreativa y Espacios Abiertos 

CGCOC-EDUC-P-02-05 

30 de Mayo de 2022 

Ernesto Espinoza Guzmán 

Daniel Chávez Varela 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
.. . 
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Talleres de Espacios Educativos en la Vía Recreativa 
Espacios Abiertos 

CGCOC-EDUC-P-02-05 

Talleres de Espacios Educativos en la Vía Recreativa y Espacios Abiertos 

Coordinador de Espacios Educativos COMUDE 

Peticí()na espacio en Vía 
Recreactiva a COMUDE 

Organiza Activíd.ides 

Realizan talleres: 

• Dibujo
• Pintura
• Papir·oflexía 
• Le,:tura recreativa 
• T<,atn:i 
• Iniciación musical

Gem�ra informe semanal de 
actividades y resultados 

�------+----- COMU[)E defin!', eapaci<l:, para 
· realizar tailleres

COMUDE recibe informe 
semanal de 11ctivid11des y 

resultados 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona q 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Capacitación y Actualización Docente 

Cursos de Capacitación y Actualización Docente 

CGCOC-EDUC-P-02-06 

30 de Mayo de 2022 

Osear García Carmona 

Osear García Carmona 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable d 
área que Revis 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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Cursos de Capacitación y Actualización Docente 

Cursos de Capacitación y Actualización Docente 

Coordinador de capacitación y Actuall.zaclón Docente Docente 

Disella convocatoria p!!lrll ofertar la C!!lpacít!!ld6n 
y actualización de docentes y directivoe. de 

escuelas públicas de educación de Gu.adalajara 

Realiza la difusión de la convocatoria  a través de 
redes sociales e invitaciones directas a través de 

la estructura educativa y los directores de 
escuelas 

1 J Realiza su inscripdón y entrega de documentos 

Realiza la inscripción de aspirantes 

1 Interesados seleccionan el curso inherente a su 
' desempeño, promodón, formación, incentivo o 

ingreso 

Realiza la integración de grupos por curso .J 1 

l 
Notifica lugar, fecha y horarios de los cursos Recibe notificación de lugar, fecha y horarios 

de los cursos 

l 
[ Aplica el curso de man.mi presencial 

Realiza seguimiento vía presencial y 
electrónica 

i 

Clausura curso y entrega constancia de 
terminación de curso 

1 
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Coordinación o Coordinación General de Construcción de 
Dependencia: Comunidad 

Dirección: Dirección de Educación 

Área: Fomento Educativo 

Procedimiento: Asesorías para Culminación de Alfabetización, 
Primaria y Secundaria 

Código de procedimiento: CGCOC-EDUC-P-02-07 

Fecha de Elaboración: 30 de Mayo de 2022 

Persona que Elaboró: Víctor Álvarez Valle 

Responsable del área que J. Jesús Monroy Moreno
Revisó: 

Titular del la dependencia J. Guadalupe Madera Godoy
que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Junio 2022 

/ ) 

/f: 
Persona que Responsable del \ '") 
Elaboró: área que Revisó: �, 

/} /, 

&•-Titular de la dependencia que Autoriza: 

� ----
,-. 

Página 21 de 50



� C@mitruc:eión

d� C@munid�d 

Asesorías para Culminación de Alfabetización, 
Primaria Secundaria 1 de 2 

CGCOC-EDUC-P-02-07 

Asesorías para Culmlnaclón de Alfabet:lzaclón, Primaria y Secundarla 1 de 2 

Ciudadano Interesado lnstltuclonet Gubernamentales Instituto Estatal para la Educación Jefe de Unidad Departamental 
Colaboradoras de Jóvenes y Adultos (INEl5JAD) de Fomento Educativo 

Q 
Apoya difusión de programas 

Emite y difunde lineamientos
.. ➔ 

de certificación para 
p11r11 atender el rezago a lf11betlz11clón, primaria y 

educativo en población tapatla secundaria entre 111 población 
tapatfa 

Apoyo en difusión de 1 

l
programas de atención al 

rezago educativo 

Rllclbe Información y acude a 
oflc lnas de Dirección de 

Educación coi, los documentos 
que corresponden 

1 
Recibe documentos, revisa y 

registra formato (CGCOC· 
eouc-F-02·03) y formato 
(CGCOC·EDUC•F-02-04) 

1 Recibe expedientes de 

l 
educandos, registra y designa 
sede de estudios y/o examen 

F!lcllltan espacios para atender Recibe reporte de registros 
y asesorar educandos procedentes y comunica 11 

Interesados 

1 Recibe Información, se presenta 
en centro de asesorías a clases 

y/o lugar de examen 

l ll.eallza program11cl6n de Realiza programacl6n y 
exámenes y evaluacl6n apllcaclón de examen 

l 
Recibe informaci6n, 

comunica II educandos y 
rea 11211 la logfstlca para la 
epllcaci6n de exámenes 

Se programa para su fecha y 1 
horario de exámenes 

1 

ó 
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Asesorías para Culminación de Alfabetización, 
Primaria Secundaria 2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-02-07 

Asesorlas ABC:: para la C::ulmlnacl6n de Alfabetlzaci6n, Primaria y Secundarla 2 de 2 

Ciudadano Interesado 
lnst11.uclo11es Gubernamentales Instituto Estatal para la Educación Jefe de Unidad Departamental 

Colaboradoras de Jóvenes y Adultos (INEEJAD) de Fomento Educativo 

o 
T 

Programa sedes, equipo y 
materiales para exámenes 

Realiza examen 

' 

� 

-·

Emite certificado y entreg11 -

N7 
Recibe certificado 

se retoma el proceso desde" 
Recibe lnformacl6n, se presenta 
en centro de asesorías a clases 

y/o lugar de examen" 
,. 

Recibe lnvltacl6n a acto Prepara avento protocolario 
protocolario de entrega de ,-!JI, para entrega personal y/o 

certificado masiva de certificado 

Recibe comunicado de 
entrega de certificado 

-

Recibe certificado 

ó 
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r:I • Construcción

W
de Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Fomento Educativo 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 

CGCOC-EDUC-P-02-08 

30 de Mayo de 2022 

Laura Leticia Tejeda Ortega 

J. Jesús Monroy Moreno

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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t 
Con!lstrtH:«:i@n 

d@ Comunid,i!id 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 
1 de 3 

CGCOC-EDUC-P-02-08 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 1 de 3 

Colegio de Bachllleres 
del estado de Jalisco 

(COBAI/Sl) 

9 
Avala el Sistema de 

Jefatura de Unidad Departamental 
de Fomento EdUcatfvo 

Preparatoria Abierta (SPA) con H------
-;

22 módulos, dlfusió11 e 

! Inducción 

f 

Solicita autorización de sedes y 
procesos como ente público 

1 

Autoriza sedes y procedlmlento
i-+

------, 
al ente públfco 

1 
Recibe autorización y procede a 

Instituciones Gubernamentales 
Colaboradoras 

difundir por medios y H-----
-

-, 
estructuras existentes 

l 
Recibe, revisa y procesa 

documentos 

1 

/ ' 

Revisa documentos e Inscribe, 
proceS!I y control escolar de 

alum11os 
formato (CGCOC·EDUC·F-02· 

OS) y formato (CGCOC·EDUC·F 
02-06)

Recibe Inscripción e Inicie 
proceso pera asesorías y 

exámenes 

Apoyo en difusión y facilita 
edificios para el programa 

Ciudadano 

r 

Recibe Información y procede a 
recabar documentos, plá tica 
Informativa en COBAEJ y se 
presenta en oficinas de la 
Dirección de Educación 
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t 
Ccm111,trm::ción 

d� Comunid�d 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 
2 de 3 

CGCOC-EDUC-P-02-08 

Asesorlas para la Culmlnacl6n de la Preparatoria Abierta 2 de 3 

Colegio de Bachllleres 
Jefatura de Unidad Departamental Instituciones Gubernamentales 

Ciudadano del Estado de Jallsco 
de Fomento Educativo Colaboradoras (COBAEJ) 

0 
T 

Genera enlace vll·t:1.1111, Imparte Recibe matrícula, tramita 
plática Introductoria y regresa -.. credencial de estudiante y 

documentos originales toma asesorfas 

Genera eredencl11l de 
estudiante 

/' '\ 

Asiste a asesorías y 
programa exámenes da 
módulos en las sedes . 

autorizadas 
formato (CGCOC·EDUC·F-
02•07) y formato (CGCOC-

EDUC·F-02•08) 

\. / 

Programa y tramita 
exámenes de módulos 

Expide pases para 
exámenes 

Recoge pase de examen y se Recibe pases, notifica y entl'ega 
presenta en la fecha y sede original e alumno para examen 

programada 

Seguimiento a resultados de 
exámenes, actualiza base de 

� 

datos y notifica a alumno 
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� Cc:m1trueeión 
de Ccm1.mid�d 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 
3 de 3 

CGCOC-EDUC-P-02-08 

Asesorías para la Culminacl6n de la Preparatoria Abierta S de S 

Colegio de Bachllleres Jefatura de Unidad Departamental Instituciones Gubernamentales del estado de Jalh1co de Fomento educativo Colaboradoras (COBAeJ) 

J, 

r Recibe petición y tramita al 1 
¡ l 

COBAEJ 

[ Genera documento y entrega a]Fomento Educativo 

1 Recibe, reglitra, 11otifiea y 
entrega docume11 to a 

alumnos 

Recibe solicitud y emite 
certificado y entrega a ,. 

Fomento Educ11tl110 

1
I 

Prepara evento 
. 

protocolario de entrega de 
certificado y/o 

reconocimiento en 
conjunto con COBAEJ 

,

. 6 

Ciudadano 

l 1
Repite Repite

proceso para proceso para cada módulo cada módulo reprobado !desde "Asiste desde "Asiste a asesorías y a asesorías y programa programa exámenes de exllmenes de módulos en módulos en las sedes las sede.s: autorizadas" autorizadas" 

1 1 
+ 

� 

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

Abierta 

1 

Recibe documento y se 
, presenta al COBAEJ para 

solicitar certificado 

1 
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n , Construcción 

\111 de Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educaci'" _,..,, �-

Bachilleratos Técnicos en Enfermería y Optometría 

Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica 
en Enfermería y Optometría 

CGCOC-EDUC-P-02-09 

30 de Mayo de 2022 

Sinueh Robles Guzmán 

Sinueh Robles Guzmán 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Persona q ��l=±"tt:--� Responsable de.1-�-==:r--:t'r----1 
área que Revisó:�""-:::.---i,'�� Elaboró: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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� Ccmttn.u::c:i@n 
dEt C@munh�ad 

Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica en 
Enfermería O tometría 

CGCOC-EDUC-P-02-09 

Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica en Enfermerfa y Optometria 

Dirección de la Escuela de Enfermerla Optometrli¡¡ Ciudadano Interesado 

9 r 

Ingresa a la siguiente página web 

Hace difusión del programa y de 
https://asplrantes.conalepjalisco.edu.mx 

i...--+ y realiza pre registro con las indicaciones allf 
inscripciones por medio de redes sociales, recomendadas  formato 
flyers, página web del ayuntamiento, etc. (CGCOC·EDUC·F·02·09) 

1 

1 
Sistema de pre registro genera un código . 

Ingresa a la página web con el código de confirmación 

de confirmación 
. https://aspirantes.conalepjallsr.o.edu.mx y descarga el 

comprobante de pre-inscripción 

r '\ 
! 

Informa en página de Facebook de la Acude a los lugares opcionales seflalados en el 
Academia Municipal de Enfermerfa y omprobante de pre-inscripción para el pago de la ficha 

Optometrfa detalles de fechas y página web de derecho a examen de admisión 
de entrega (carga) digital de documentos 

/ Carga los siguientes documentos: 

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

b) Certificado de secundaria. 

e) Comprobante de domicilio (con código postal). 

. d) Comprobante del número de Seguridad Social 
(lMSS). 

e) Constancia de estudios. 

f) CURP. 

g) Fotograffa (tomada con camisa o playera blanca y 
en fondo blanco, del pecho hacia arriba) 

Notifica fechas de exámenes 
1 

Presenta examen de admisión 
�. 

� 

. ¿Aprobó Examen? 1 

r-<8> ,------0 
L Realiza pago municipal de 

-O inscripcí6n anual y cuota - Inicia clases 
semestral 
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r:J , Construcción

W
de Comunidad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Proyectos Especiales 

Certificación de Escuelas para una Cultura de Paz 

CGCOC-EDUC-P-02-1 O 

30 de Mayo de 2022 

Paul Valdivia Tostado 

Daniel Chávez Varela 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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t Cc:mitrucción

d� Comunid.ffid 

Certificación de Escuelas para una Cultura de Paz 
1 de 2 

Certific:ac:ión de Escuelas para una Cultura de Paz 1 de 2 

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

9 
Contacta al Jefe de Sector o 1 

Supervisor de zona para 1 

presentarle proyecto 

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 

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

¿Se acepta participar en el programa? 

X <,V 

Sl 
Acepta implementación del 

l -

programa 

Solicita carta compromiso firmada 1 
por el director (a) del plantel 

-�

0 
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� Cc:m�trueci@n 
d� Comimidad 

Certificación de Escuelas para una Cultura de Paz 
2 de 2 

CGCOC-EDUC-P-02-1 O 

Certificación de Escuelas por una Cultura de Paz 2 de 2 

Jefatura de Proyectoe Especiales 

.., 
Se lleva a cabo la comunicación con 

los enlaces de las Instituciones 

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

Integra cartas compromisos, las 
firma y entrega a Proyectos 

Especiales 

Educativas para generar los acuerdos.l<f+----------------+------__. 
eferentes a las fechas en las que se 

llevarán a cabo los talleres 

l.________-1-----------------1-11>1

1 
Acepta fechas de Implementación 

1 
del programa

1 Se envía la calendarizaci6n oficial ] 
14-+----------------+--------' 

1 conforme a las fechas acordadas j

, 

Se llevan a cabo los talleres 
correspondientes ] 
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r:J t Construcción

W 
de Comunidad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Construcción de 
Comunidad 

Dirección de Educación 

Proyectos Especiales 

Recorridos Escolares al Centro Histórico 

CGCOC-EDUC-P-02-11 

30 de Mayo de 2022 

Vanessa Jackeline Guzmán Sandoval 

Daniel Chávez Varela 

J. Guadalupe Madera Godoy

Fecha de Autorización: Junio 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la dependencia que Autoriza: 
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1 
Construcción 

de Comunidad 

Recorridos Escolares al Centro Histórico 

Recorridos Escolares al Centro Histórico 

Jefatura de Proyectos especiales Jefe de Sector o supervisor de zona 

Q 
Contacta a I Jefe de Sector o 

Supervisor de zona para 
presentarle proyecto 

i 

Se solicita al Jefüi de Sector o Designa una '"scuela para el recmrido 
Superviwr de zona proponer • y proporciona los datos del director (a)

escuela a partid par del plantel 

Cont11cte a director (a) del plantel y 
plent&!I logfstice (Horario, fecha, 

traslados, indicaciones pere � 

alumnos y nsspona!lblH) 

¿Se acepta la techa del recorrido? 

N. 

SI 

Envfa trenaporte a plantel en fecha ,. 
y hore acordada 

,l. 

Traslado de alumnos y maestros a 
Palacio Municipal de Gt1adalajara 

� 

Inicio del recorrido (Presider1cia
1 

Rotonda, Catedrlll, catacumbas, 
Plaza de Armas, Pleze Liberación, 

Teatro Degollado, Plaza Fundadores) 

i 

Culmina el recorrido y los alumnos se 
retiran abordando el camión a un 

costado de Teatro Degollado 

,l. 

1 

Retomo al plantel de alumnos y ....
maestros 

Director (a) del Plantel escolar 

r Acepta propL1esta de logística

l
( Horario y fecha de recorri do)
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t Conttruec::iiu-. 
d@ Comunid�et 

3. Formatos

Rehabilitación de Planteles Escolares 1 de 2 

i. C«mttrueelón
di! Comuniftd • lduc:111«:km

CMl!itti.lCf.'1Ór'I 
M Col"f1un!d!'W'..i 

TIM 
H= ____ 

�
DI

_
R·
--1-------------+------...¡._------M=�- CEPIS.

H= DI R. TN M= ¡_C;;.:EPIS:..::_¡_. ------------1---------1---------

H=__ DIR. 
OTRO ¡_.,.;.---1------------1--------1---------1 M=_ CEPIS. 

PINTURA 

FONTANERIA 

ELECTRICIDAD 

IMPERMEABILIZACIÓN 

PODA 

ALBA�ILERIA 

HERRERIA 

FUMIGACIÓN 

OTRO 

r.-.1J;t;:¡�� 
\,..,,,1 
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1 Construcción
' de Comunidad 

Rehabilitación de Planteles Escolares 2 de 2 

1. 

2. 

3, 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

t Con!Wtnacclón 
d• Conu�nld8d 

OBSERVACIONES Y 
RECOMENDACIONES 
A LA CUADRILLA 

FIRMA 

SE �STA CUMPLIENDO EN 
TIEMPO Y FORMA 

SE REQUIRIÓ MAS MATERIAL 
DE LO PLANEADO 

NOMBRE DEL DIRECTIVO: 

TELfFONO: 

FIRMA: 

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA ESCOI_AR 

� lducacl6n 
(';1'.'.Jl'ltlt\.lCCiÚ!l 
df'o COll'l\ff,i�'l,11:d 

l RMINO 

SI() NO() ¿Porqué? _________________ _ 

Nó() SI() ¿Cuál1 ____________________ � 

TELÉFONO: 

FIRMA: 

JEFE DE INFRAESTRUCTURA ESCOLAR 

11 11 11 1 l. 11 1 11 IU 1 

ccbi�;;;i1ffo 
Gu�d�t�J,ra 

'-,/ 
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t tcu·uitrue�ión
d1111 Comunfd¿ed 

Rehabilitación de Planteles Escolares 

& C@natru=l6n 
d& Comunidad 

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA ESCOl_t> . 
. ·. :·:·· 

.

.. -:.>/: ... ·

• '411Íóllárju�·• é�lt tlÍ. t!IÍ�:;;ftJn�-ldades
e!pi'éstctas ptir lá ét1ttlffllf «11� � t!ur.ffilll lá lf\f!!lMínclón
i!!rp1� ... \ · · .. ·.. . ·••. · .. · .. ·. . ·.. ..·. .· 

• ', .··, �ff'ffllt i!I l'J!!(l!Jflitl:1\tlf d¡¡· VáO�illll '$Ól!M � clí!rril di!.!

• Tener comuni�.ií!�M �í!íliril!! il/í�•\í' dU(f¼ltti ;:��Yi/it¡� el) 1fítifyencióri.
• Indicar e_l 11/ili!i'fliJl!Í �!!�ó�Íii �Oíl ilt!ÍJ!i�Áll!�illiofil�, (, .·.·.. ·,.•,· .•.•
• Estati!� �11 �ili:l•l11 lríl:i!�ilih qijé: l'MÍJ!llr4JáJiJ�rÜlil Mé.li'i\bljb; ·
• bóá. iíoi!\¡1ijcy�ffli il!!�llí/l���1!� jll�n\lt$¾� tll/ff�t '/"1't!ÚÍt�tl\if 

lhMll{IÍiiij fil� lrá1:l&Jó éll t.itt f4ijfu' �§!¡llí'!l �i!M: el iÍÍ\Íffl/Ídaf · ... · .. ·•· . \ . . . ·· ... • ..• 
• ��!lilMi! íi lll. éa�!!lt ctlti �il'líifltJ!.fMeit/r\1r\/ltllt ll: f! s�ú'tl�i!i! Cl\/i �& ·•·.' . 

.•
. 
· �
. 

11'/i
. 

itlíió wsllr
.
• · 
.
. ffl

· 
11
.
r1
.
· 
.
• ta�átl 11�J�ij1, .

. 
· �¡�

.
�

.
•· .· 

.. · 
. ·:,_@_ \�.,�.• i!§1a. í'll

.
flcl,al!il

. 
·

·11� í!lti�lr( l!)�fólk!!�fll! !l'f�l,�!l!il .�lif�.lli�/láiWlr'cilil lt\eitl 
.· ·.. tjúé. Bil!í i!íícótiM1m!íf fillffllilñtli5 !4ií M,�bjl� Jll. l�� l!ií!! ,�;!!�ríi'fí
.. til��l'Jilli!l!dy r,l!ffll!S IIITlqJf d'l�rflíti\/i'f!áti� •< i, .. ·, ... · · .. · \. 

í ÓiJ/1!'/itl ll! t!!l'llfd� é\llt:flfficlal! !i!ftl�tiiflli � tfébérll iíl@!iti lifíiffig.fl!ltd de 
lí>li•INftllli�- �r l� qui! í!llllfat111fi((lá l'\l:í !i)Mar ei t{il!!tíl dit!lfflgi!R!Í.íumno en 
1at11ma. · · · · 

• Parll ÍlSlliW éÍ!W�iirl� del ��(11:1) !il! les
pide K\tíl,r ulill Jjtltlferh pí�riJ!:TISn l!lel
é!p11élóá fül1'11lj�I: 11lil'i1\pffl! . · •. /l(!irfár íos. li'!uill1es qué tli'fpla'!!ñ lá

pintada de pwédés, li!I mmti gm¡¡a11;
cá�f!is y clii/ñils. ob¡l!tós .. qui @t11 

tfilitíp/l �n lll priJYi!dtb,. .. 
.· lil i!ri<iit,¡l!cliii 1:11 tVild'llttÍl 
uilél; f!lii Wéfflliíl1�nt¡jg ele 
a¡m±er lll p-f!lC!itili'illéil!6 
!lí!bl�íiÍi M$cttb!d'! rl!i'O!i'lll!

l�állibi! itll�Ííil$
�lltái ·.fá.. ll!éñe)ér\
. ,' ',. lúr¡¡; ¡jl!ifl�litO', 

fllumliadbpilfii 
�rtt�9t/o!í, 
i!itlr al beiMó, 
iJII· tralltlJó y 

d� ·. ikttMe� 
lt.ldó ¡;6r la 

1 tEPS con 

Establece'/ (i(;irñuhfcíici6r\ eón lá Jefatura 
de lnfraestnJt!t1/a cual�Llfii/ obseNaclón 

durante la ejecuci6n el proyecto. 
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t Construcción 
' de Comunidad 

Asesorías para Culminación de Alfabetización, 
Primaria Secundaria 1 de 2 

CGCOC-EDUC-F-02-03 

U,0, 774 ANTIGUA CENTRAL CAMIONERA C.EL 20190050 , M 18 

• fl\llt'lt'UU IU'!OlliTl'IO DEL IHINl!fl!CIAl'IIO 
- NAICIONAI ftAIA 

tA IDIM!ActON
DI 1.01 ADUl.t'Ot

l>tl••·· ... ···• .. 
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.. 
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do l
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'
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l1otlttH do [ 
.
.
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]••l•ln d• 
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.:'..:::::::.-.1:fo,·,na:.:--�t:.::,;, ·.....,;; .. ·.::.,-::.::i,:1.•:.::.:.:e:::.-·:.:::..::::.·.:::.-.·"•·:,:.:.:::.::.:l:':: .. .-:.-.':',i:.-:-.'l:':':::.=::::-�i::: •• ,. •.• :.-:.:.-: •. ::.� . .-.:.=� ..... ., .

.
...... -._·•·-:• .............. ,. ............. ':' ... ,,. .... -:::, .............. ,., .... ., .................. -::."i" .... � .......... : .. ,,. < ........... ·':':':' .... =. .. .. 

0
-::�';�d, ,...,..________________ o:-:------------- 1.. ... -.... ·-···-L· .... , .... -........ .J 

'rt¡�t, Mmt�'!m.1 NO� 1,1.,1., Nlffl lf'ti•�ll'l·r 
i'NfW, .¡¡.�cl@dt:ir. '1VI.H'1-d�. bt11.i�V�Ht, i�llll!!\\'J�l'\¡ r�t10. �m�.cl'«t, !Jt�d�. e,:mti:dtJ1·. pml�l'lt'lJdón. iuntl,'lf�t/ll, �'1MIY1<1. t�l'ttllt.\!'.tft. l'it.f'} 

M�ttt�1�1$1�h':l ��lf"1:ir1:1i, 

�f¾}f,I f'llt¡f'j���(t 
\'f!J�w, *•W�m!,11 .. ti'i;w.1nlf.l. h�l.:t)l:�.t:·l¡irntl, �Jl¡fo, l'i� h,¡w.l�nd11, fflMlllf,1<1!1�lt+t1h'i, m11t1,�IIIW ,H:,. �iJl@i'Jltl, fl,'!!'\l;:h.t:o, iim� mlit!"'. �,�i ) 
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"M1f!!•,t•itti b4,;., .. :i.tttt"• 11• C.•ch "•1·dJl4 qUt te !1·1,-,m,.,.:iórl J' .,_ 1t,t.ot llll(l!I Hit"tc.rt1J 1m1 vad•d .. -.t, qlol• d11r,r\1;,t m! •1l,11t• •11 lo, 1,11,d1n U1id,u 111• Ai·1�,l�:fd �:,1,·ie 
h)1'.lm11l1 7/,t Hlt:Ulld•rl• ·• •1-
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11lr,lil·ntt,), • ltl,11 1;111r 1:w• ltt 11 ••,-1llt•• M••l•-•tlf .t(¡1U"- 11·•11la 1�1 •lll111:Hlélt1 ¡uhn11·l• !:). ... :,1nd•tla, 1ln ,1,,lt.lff• no (;Ufnt• ¡;i,11 
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1 � .. t1:1>>:i< d� !r1�r!p,1.:lOO o,! Ml:!V'f'l' l(H-'! 

Nombtt! c�tm)tll!'tfl y füm1.1, ('fo1 Af!1!'1-l'.lrm.1bl0 dl!l A-erntl!l.��M11 dll' ¡¡,¡ 
(;m:ir11!imt::lónd11:t.t)fül 

A�m ... P1\·n,!d11f, L.a• d.,l'u p4r1C111,alH l'•ON·dtllt Ht'il'I (lllrot.-,1.:,11 'f ••·rfo lr1(:(lfJIO!ld1�t V 1.,.,m,o•. H-11 c:i:tmH,p,t:lldl, •n IN 11,1.,-1 ... !t11tllt:11fo1 .. ,., d•I ,�,, ... tfm h•n 
11.d• dallkl•tl'llllt\l• ln<:ti14 .1, ., uu,do d• .,., ...... ,� d:• o,t.01 l•M•Clf\ •• , •JI:• .. 1,,,1111110 Nlillló1-..t d• n,,,,.,,.1·•11111,, ..... o•,. ,,,r.,ri,1iet6n,; �1r•tti•1

·
U1ft dt f)•t•• .. lt11'!'J•I .. 

(INAI) t,l'.)t d•IOI IW(::•b•it,a .,. ••t• ff9lfll1Hl t:multl•1·1t1 t1• ,H\tb�1ft1 -� b:it Át'liltt.lf•• 11,, 11-,· 1• dt 1• 1 
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. ,y o.n,,., d• .... ot•011:Mn dt 01to1 IIWl'l(ll\tlH ,lf\ llio-M11lón d• ··-ti•• 

•hlf.tdo1. 

'"�h>' P,fUftllll1111, t!t 11ilblkit.1, laj'11nu t l,)jj1'1httilfH fi'Í.lt\Jd1'.1 1wlktr.o, Q:ut·d:'a pl<oi'l.fü!do ,¡¡,j üH Pllf-1 flM.!I dbt:ll'HO.t i lH Hti,b:itti::ldiil::t lfn 1tl PIO.'gr,ftil'\11, 

fodl:l,il rio, Uf'\li>\l-lo, qilt Pf'�f,)�rn!l.!ml _, !:Nl!A W()-11 w•tult��,, 

----·----------------------·-----------·--------·-·---------·----------------·

•• 
Comprob#nlt M �tftg• dto COftft;I •t.t>'tfóhlH 11 l,tn♦flcl:trfo e'#mpruMttt:11 di- •nt.-.ga dt- t>lff♦O tlt�tu:\flki<t _, hntflcl♦�• 

tlf.omt»-111 dtl:1 eu..-fk:1odr.ii N-ombr•d�l-•n:•tldarl'oi _____________ _ 
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CQ-ntr:3111,1111\.11:� _________________ _ F'tthM:.d♦•:nh•9:•i ________ _ 

Si "" 
b l'IU1'1'!,'l';,�jjlil<t'oo:f 11,i,1.l ,M t,;,·¡,¡�ffo t!illl !,'11-t•'lf'l', "' ,...,¡ (,ti'> ,,m;¡ M ¡m�¡hr ,,t:,,, ,1.1 ,..¡�r,,n 
l,ij �.tlt,n�Mt1 'f! >lll> d;i, iUhl �,,rrnr., n tl'l)�r.itwi� tll.l,<I •! f>l,:!,!:-",�1:1 �,ll,!,t�ti",¡ dti 1i1m�!1d•111:! 
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1W Con1truccl6n 

· de Comunidad

Asesorías para Culminación de Alfabetización, 
Primaria Secundaria 

CGCOC-EDUC-F-02-04 

Programa 

ABC Foil,, Educando: ___ _ 

f,dtu::andos 
Nombre del Redutadm y/o Ase!;or: 
Fecha de registro: Folio Asmmr: 

---------------

Da t 01 del educando 
Nombre: 
CURP:_�--------------------------
Domidlio: 
Colonia: -----------------------------

Código Postal: _______________________________ _ 
Teléfono:_-:::::----::-:::::--------------------------
Génem: M[] F[] 

Alfabetl!Hl61'1 

Adolescente 
10·17 ai'\os 

[] 

,Jóven 
18-29 años

r1

Adulto 
30·64 ai'\os 

r J 

Adulto rnayor 
65 ó rmís años 

1 1 

Documentos de Incorporación al Programa ABC 

Compl'tlbanté dé dt1íftl1:llkt 

i 

Par¡:¡ m11yor1!I tnftmm:,s acud1? ,.1 la Dlf;l!CC:lón do E<.iucaclón Munldpc1I ubl(::ad,1 en Oc,.1,npn No n, . r:nl Cfmlro. G1.md;1111¡;m1. 
J11lmro fel: ·12-0Hl2·00 ext 8210 y 8267. 

AVISO !lt PRIVACIDAD 

n. H A•rn•••i"''"'fl!i, ;,J,- ('\:1,•,�i:11Ji1'u� ,.., 1'-1 f"l,'lf.'i'tf111i;d1I,� d•l '·'"'',:' y !')H'",..,,rr••1,,,, d�• �:q,,, ,foj,·,,: 

1:,•'t"!rll1,'11li»•1. /1,. 1;m1I+•, tf,, 1,,¡ ,kif'/\1\lll! d;\I r�1·1·,,-1,,n j:',,t¡t.+"""'-'I'' f"!'l!;l Ir\ &,fjllfV•(,\.f) ,,11 P1•t;1.¡11· V 

fl•••td�ri f'11r•.�1hu·. �l ,,, .. r,...:tr'l llft ir1fmtTo"' k� ,k)lrh�r<h/; Vi• rt:,1,1, rfllf'l•h:1fk"'1 urw·1,�t1l""ft," 

,,.,4!"! uti1<1.-dr1•; p;110, ,,¡ r;1>1·)�.1rr1 ;1 �"'1"""1l••·1w.•· d1II') 1•h·1mrlf" •N ;,11i 1:�•,·1t.¡f:'lr)�"' Af1r ,,,it1,,,,,_.,.., 

qw� nl'l ••"t"n 1i1'•1a11rt•tii"� 1• .,u·.•1,r-il:i1·1 di' t.1H•'' ,..,,,, 1t\,:F.• '!:!-: . ., r."''' r,,"� '11,,,1,.¡d;ul 1111- ,,1 ,,,: .. 

f•• •. i1, nt1·1h1wlt•t1•0: \�i 1•1,�.-�;11 r·rm'IHlt:,,-1 .( :t',14111t1 tt,1 r1riln•r11·t�,i lr1t1,9,�I �1t••'id1 111ul,·1111h 11f1 

!:� 1-1t11i1mi�· UP{ IHt·r�:/ /tt·••1+1·:1;11r�·11:"'" gu,�d�-l1·1i.:1rJ1 qd, •'1'111/11vW11",1:r11·\v;•r:!d:•i 

• 1 1 11 i 111 llil III i 1 11 1 111 1 1 1 1111111!@1 ll!rul 1 1111 

"-' 
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1 Conatrueclón 
' de Comunidad 

Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 
1 de 2 

CGCOC-EDUC-F-02-05 

OFICINA 

CÉDULA DE !NCR.IPCIÓN AL SUBSISTEMA 

D
CENTRO [--·

]
· 

REGISTRO MATRICULA cc:r:r:r:m::.rr:.-:.o:::_�] 

CENTRO DE 

ASESORÍA: FOTO 

FECHA ()E 
INSCflll'CIÓN: CIIIIIJTI 

ARO MES l)ÍA 

& ¡ ¡ w i j' '!. '! . \ ji ' ! OOCUMI/NTOS PRESENTAbos, (LOS ÓRIGINAlES t,EBERIIN SÉR PERFFCTAMÉNTE lEGIBtES) 
Oorlglmil d1!I [Jommento Migratorio 1m t.aso dr, r1xtranj!!m (wmpriib,mte di! rrntancia l!lga! en r,1 pals: FM-2, FM·•3 6 FM-9) 
□origtnal def Acta de Nacimiento fill�'ll:1)(!611yco11frm1radór1cl,i�hmim�ntcy-� 

Océdula de la cor1stancia de la Clave única de Registro de Población {C:URP)
O original y copla del Certificado de Secundarla. 
Ocopla de c:omprobant11 de domldllo (que ctmtenga el dom!cltlo completo) 
[J 2 fotografías tamaflo Infantil N<>mbr•v firm• del'"'"""""'· de,, ¡¡fü:ln, 
OOríginal y copla de Identificación oficial vigente (!NE, IFE, pasaporte, etc.) .t. .6 

NOMBRE: 

PRIMER 
APEtl.100: 

DOM!Cll.10 
ACHIAL: 

DELEGACIÓN 
' () Ml/NICIPIO: l.__ ___ _, 

FECHA OE 
NACIMIEN1"0: 

U1CUllAl)t 
P�Clt"tl)!:MC!I\.: 

Utl'lMr.J:lri!tA!:lü 

CUJ!!1l'At'X:1-

[ 

(utilice tinta negra y letra de molde) 

SEGIJNOO 
,-------------,

APEIJJ[JO: 
'------------�

COLONIA: 

ENTIDAD CÓDIGO -���-. H M 
FEDERATIVA:,...! ---ilPosrAt:( 1 1 1 ]_]sExo CD 

DIA 

E51'A0O 
CIVlt:II[II§] TE!JFONO: 

ITIIIIIIIIIIITIIIIJ 

FIRMA f.)Ef. ASPIRANTE 

�1rn11 1111 1111 11 1 1  1111 1 1:11111 111 11 1 11111 

Página 41 de 50



Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 
2 de 2 

CGCOC-EDUC-F-02-05 

CAIUA PODER PARA INSCRIPCIÓN 

________ de _______ del ____ _ 

CCJOIWINACIÓN rm .SUf:lSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA rm COLEGIO DE tlAC:HII.LERES DEL ESTADO DE JALISCO 

PRESENTE 

Por la presente otorgo al Sr.---------------------------

gestor del Centro de Asesoría No. 

_____________ 11,scrlto ante el Subsistema de Preparatoria Abl1!rta, la
autorll.adón para que en 1111 nmnbre y representación realice el trámite de Inscripción ante el Subsistema 
y para que firme la cédula emitida p()r til Sistema Integral para la Operación de Sistema Abiertos y a 
Distancia (SIOSAD), voluntad QW! expreso libre de toda coacción física o moral. 

ACEPTO EL PODER OTORGANTE 

Nombre y Firma N()ml:Jre y Firma 

TESTIGO TESTIGO 

Nombre y Firma Nombre y Firma 

Nota: En caso de qué él lil$tudlante Slilll menor de edad, se requiere que el padre o tutor firme la 
carta poder en calidad de testigo. 

•• 1 111 11.a 11! 1 111 .lilll.1111.h 
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� CorHi.trucción 
d� Comunidad 

Asesorías para Culminación de Preparatoria 
Abierta 

CGCOC-EDUC-F-02-06 

,,.,,.,,. 
IUAUUJAU 

--··-

....,M=LAAfllllllW 
AU,-f .. 8M 

Nombre: , . .. ► , -, .•• • .. • .... Edad: .......... __ 
Teléfono:_, ___ ,,_ .. ___ ,,_, Tékl

f

onoAfterno: ___ _ 
Corrt0 personal: Correo IMtftudonal:. ___ _ 
Domlcfflo: Colonia: ____ _ 
Municipio: C.P. ______ 
Fecha: . .. _ .... • . ....... Matffcula: .

..........
............................... _ 

• �duio,,do

tCiJJIP

•IJll!lcttOWJ

•�dtSW\dot!Uóll .. OR
'"
··-·· 

COA fflllta llltnilt 
....• , ........... ...,,.,, __ ,�_ .. _____ .. .., .. -- ···--

•ttago$é2.00.
11. ..... 

!Wí'lMP!lllll:Ml 

ft ij Avoi!IM�<l!�Olf�lfll-1""""""'"'"""'
j#lai\11!$ i•mlii!lll l!fittlll ��l\flr�I!) >11!1�...,,, •1111" • 
�liolit•� lti,i;, .. � .. �1 .. .,,,,..-•• ·-· 
qojll!M\limim!l••,!lll:ll"•<II �di'•»••" •-11'·"' 
M1!11ill'ffll!U�ilt�lllflll'�llllil!ll�""•""'<11.s 

..... -tlllllillOlárll'Midl�"""--"'·• 
�111!•!\ilf,</��\l'l! .. �l<>'I 

V 
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Asesorías para Culminación de Preparatoria Abierta 

Prtp1 ff1llll'W
GUUAlAHllA 

cantidad pagada: ____ Folio: N! 2055

Progralffl!dón de mmen: ________ Fecha: ____ _ 
SEde de apficaelá1: __ ·-·· ........ . 

Cal!lndario A Ü Calendario eO 

Nornbl't: _______ Sedeaplcsdórl: __ _ 
Ma!fleul&: ··-··-· i:ormade pago: ___ _ 
MM!lo: ................ -----

fllmadeconfamldad: .. ____ ... Recibió: __ _ 

•••pa!lll!tnil!ldtgestl;lnpara�m-lll'llte®AEJ�ta
� !llllr:lcilol ttlli1m 10011111111Qlll1Plobenlel61id:>pnl)ltlll'IIM .... 

l)oml::li¡): �22.eo!. rM1110. T� l3t20!82001111.lttll7 
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fil 
Con�truceién

d� Comunktad 

Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica en 
Enfermería O tometría 1 de 2 

CGCOC-EDUC-F-02-09 

o 
coIe¡I0 de Educación Profesional Código: 14·527-CFT·FR·.ISE-07 

Técnica del Estado de Jalisco Versión: E 1 Revisión: oo 

conalep Nombre: Solicitud Inscripción, Fecna de aprobación: 06/11/2019 
Jalisco reinscripción y/o readmisión. P!lglna: 1 de 2 

Norma de referencia: ISO 21001 vetsión 2018 

Plantel CONALEP Fecha de 
solicitud: b.:.\:S'j'!!ódb=..i�,i:l:!i::::,S.f..:,.i;i;,i

Solicitó: 
Q1NSCRIPCIÓN O REINSORIPOIÓN QREADMISIÓN Q EQUIVALENCIA Q f>ORTABILIDAD 

fiit 
Wt"ifP!tW 

TelOfono Celulor 

Apellido Paterno 

Apellido Materno 

Nombra 

Turno 
Na. Afiliación 

CURP 

Calló 

Colonia 

M V 

Correo electrónico lnstituclopal 

N . de O nte. económicos 
SI NO 

No, Ext1rlor No. lnlarlór 

Municipio 

Código Postal 

1 - 1 

Teléfono partlculor 

01 .. 1 cldad 

TratlaJa Na. Afiliación Nombra de la Empresa donde Trabaja Horario Telérona del Tr•b!ljo. 

Nombre coinpléto del Padre 

e.u.
! 
No, Exterlort No. Interior 

No .. de tlilóforo de contacto 

1 Én caso da no tanertalifono, anota alguno donde podamos localizarla: 

Nombre compll!IO de la Madre 

Calle, No. El<terlor, No. Interior 

Colonia, MunlCI lo, di o ostal 

No. de tel'1ono de contacto 

iifiiiii
�

iiMMIMiidUll,iiíó!l!ll
:
ISlil'IM+I,-;
trma dél Padre, Madre o Tutor 
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Inscripción a Preparatoria con Especialidad Técnica en 
Enfermería O tometría 2 de 2 

CGCOC-EDUC-F-02-09 

o 
Colegio de Educación Profesional Código: 14-527-CFT-FR-.ISE-07 

Técnica del Estado de Jalisco Versión: E J Revisión: 00 

conalep Nombre: Solicitud Inscripción, Fecha de aprobación: 06/11/2019 

Jalisco rein.,cripción y/o readmisión. Página: 2 de 2 

Norma de referencia: ISO 21001 versión 2018 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 

Los siguientes documentos deberán ser entregados en original y copia por ambos lados, en 

una sola hoja tamaño carta, no oscura, ni demasiado clara, ni borrosa; las fotografías, el texto

y las copias de los documentos deben ser completamente legibles. 

Original Copia 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

o o 

Documento 

Solicitud de Inscripción 

Acta de Nacimiento y/o copia certificada {Con 
fecha de expedición no mayor a un aílo) 

Certificado de Tenninacion de Estudios de 
Secundaria 

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

Tres fotografías iguales, recientes, tamaño 
infantil, de frente, a color. 

Clave Única de Registro de Población (CURP) 

Copia del NSS o comprobante de afiliaci6n 

En caso de ser extranjero 

Documento migratorio vigente. 

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

Otros: 

El aviso de Privacidad se podrá consultar a través del si1iuiente link: !J:tlw;;LLg¿ti!Y.Llrilll.!lll 
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Fecha 
entrega 

Nombre de quien 
recibido 
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4. Glosario

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

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

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

Beca: Ayuda en reducción de costos de inscripción y/o colegiatura que recibe un 
estudiante. 

COBAEJ: Colegio de bachilleres del Estado de Jalisco. 

Curso: Dirección, carrera o camino que sigue una persona. 

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

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

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

INEEJAD: Instituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos. 

Infraestructura escolar: Conjunto de intervenciones que realiza la Dirección de 
Educación en los edificios de las escuelas públicas del nivel básico (preescolar, 
primaria y secundaria) asentadas en el Municipio de Guadalajara y cuyo objetivo es 
mejorar dichos espacios educativos a fin de que el alumnado cuente con un 
ambiente digno para desarrollar su proceso de aprendizaje. 

,: 1 11 1 1 1 
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Innovación educativa: Conjunto de ideas, procesos y estrategias, más o menos 
sistematizados, mediante los cuales se trata de introducir y provocar cambios en las 
prácticas educativas vigentes que son administradas y controladas por el Gobierno 
Municipal. 

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

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 algún ámbito o circunstancia. 

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

Servicio: Es la acción de satisfacer las necesidades públicas. 

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

Vinculación educativa: Conjunto de programas y proyectos de la Dirección de 
Educación Municipal que se desprenden de la labor coordinada entre el Gobierno 
Municipal de Guadalajara y las instituciones de educación media superior, 
tecnológica y superior mediante un convenio previamente signado por ambas 
partes. 
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n t Construcción
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5. Autorizaciones

In . Eliseo Zúñi a Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

r del Área de Gestión 
de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Educación, 

dependencia de la Coordinación General de Construcción de Comunidad (CGCOC-EDUC-MP-02-

0522), fecha de elaboración: febrero de 2017, fecha de actualización: Mayo de 2022, Versión: 02. 
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