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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. DIRECCIÓN DE EDUCACIÓN. COORDINACIÓN GENERAL DE 
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1\1 Conttrucclón 
thi Comunidad 

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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r:I • Construcción

w de Comunidad 
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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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r:I , 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: 

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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1 
Construcción 

( h! Comunidad

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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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 
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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� CorHitrucdón 
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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a t 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: 

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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t Construcción

d11:, Comunidad 

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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r:1 • 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: 

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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111 
Construcción 

de Comunidad 

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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r:I , Construcción

\11¡1 de Comunidad 

* ,� � � !'ffi: �·· • \ w ' w • ' �; 
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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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