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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCION DE EDUCACION. COORDINACION GENERAL DE
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La Ciu.dad que

uiero
= ./

Gobierno de
Guadalajara













Construccion
de Comunidad

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

.

-
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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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Construceion
© de Comunidad

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

&
¥
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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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¥ Construccion
gde Comunidad

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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Construccion
de Comunidad

= ‘ _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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Construccion
de Comunidad

. _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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' B Construccion
de Comunidad

_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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3 Construceion
de Comunidad

)

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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Construccion
de Comunidad

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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Construceion
de Comunidad

 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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Construccion
de Comunidad

_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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Cwm&mmmn
de Comunidad

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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Construccion
de Comunidad

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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Construccion
ce Comunidad

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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