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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacidn
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

/AN

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura orgdnica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

» Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales. _

s Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

* Apoyaren la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Y/ /4

» Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcion de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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Hl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

PR‘;%';:;TI?AEE’-TO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-11-03-01 Apoyos de Materiales a la Educacién

PC-11-03-02 Mejora de Infraestructura Educativa

PC-11-03-03 Estimulos a la Educacion Basica

PC-11-03-04 Educacion Civica —Honores a la Bandera-

PC-11-03-05 Educacion Civica —Ayuntamientos Infantil y Juvenil-

PC-11-03-06 Educacidn Civica —Gabinetes Infantil y Juvenil-

PC-11-03-07 Educacién Civica-Incineracion de Banderas y Abanderamientos-

PC-11-03-08 Talleres de Regularizacion Académica en Espafiol y Matematicas

PC-11-03-09 Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacién

PC-11-03-10 Gestion de Comodato

PC-13-03-11 Escuela de Calidad

PC-11-83-13 Presea Magisterial “Prof. Erviro Rafael Salazar Alcazar”

PC-11-03-13 Plaza Comunitaria

PC-11-03-14 Programa de Apoyo a la Convivencia Escolar

PC-11-03-15 Programa Yo Veo por Jalisco

PC-11-03-16 Digitalizacion de Archivo

PC-11-03-17 Redes Sociales
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion CoorderaCIon General de Construccion de Codigo: T
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacion Fecha de Emisidn: 05-ENE-2014
Unidad: Apovyo a Programas Estratégicos Educacion Fecha de Actualizacion: 7-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Apoyos de Materiales a la Educacion
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.‘Reallza estlmad_o_de materlil, meI|I.aI'ID y equipo de acuerdo al presupuesto Biltescibnde Educatiin N/A
asignado y a las solicitudes de afios anteriores.
2. Solicita compra de material a la Direccidon de Adquisiciones a principio de afio. 3 . -
A

(Procedimiento: Adquisicién de bienes o servicios PC-08-06-01). i W
3. Rec@fe so)h?ltud de material, equipo y mobiliario por parte de las Escuelas de R AR N/A
Educacion Basica.
4, Valida el recurso solicitado, acudiendo a las escuelas, recabando firma del . L g

Direccion de Educacion N/A

Director/a.

5. Notifica al Director del plantel escolar que su peticidn se integra a anteproyecto.

Direccidn de Educacion

Correo Electronico

6. Elabora listado de las escuelas solicitantes, con las prioridades de sus peticiones. Direccion de Educacién Excel
7. Define escuelas beneficiadas y apoyos en especie. Direccion de Educacion N/A
8. Recibe en bodega el material, equipo y mobiliario solicitado. Direccion de Educacion N/A
9. Programa fecha para realizar los eventos de entrega. Direccidn de Educacidn N/A
10. Convoca a todas las escuelas beneficiadas al evento de entrega. Direccidn de Educacion Telefénico
11. Elabora vales y recibos de entrega de cada escuela beneficiada. Direccidn de Educacion Word
12. Solicita via oficio la presencia de personal de Contraloria Ciudadana y la Unidad
de Patrimonio al evento de entrega para la supervision. (Procedimiento: Auditoria a Direccion de Educacion Word
entes publicos municipales PC-06-02-04).
13. Ag_e'nda entrega de material y mobiliario en la bodega de la Direccidn de Direccién de Educacién N/A
Educacion.
14, Realiza evento de entrega de equipo electrénico y vales por mobiliario. Direccidn de Educacion N/A
15. NOtIfIlCB en el‘evento a las escuelas beneficiadas lugar, fecha y hora de entrega TR N/A
de material y equipo.
16. Entrega material y equipo en la bodega de la Direccion de Educacién, con la
presencia de personal de Patrimonio y Contraloria. (Procedimiento: Auditoria a Direccion de Educacion N/A
entes publicos municipales PC-06-02-04).
17. Firma acta circunstanciada de hechos elaborada por personal de Patrimonio. Direccion de Educacion N/A
18. Recibe copia de acta circunstanciada de hechos con las firmas de Director/a de . i

i 2 : 5 S 5 Direccién de Educacién N/A
la Escuela beneficiada, Patrimonio, Contraloria y la Direccion de Educacion.
19. Integra expediente de entrega. Direccién de Educacién N/A
20. Acude a la Direccidn Egresos a realizar la comprobacién del gasto y termia el Direccién de Educacién N/A

procedimiento. (Procedimiento: Pago una vez integrado el expediente PC-05-03-01).
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn rdinacién General de Construccion de ool
P FaEiidorag Cédigo: PC-11-03-02
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacién Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: Infraestructura Educativa Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Mejora de Infraestructura Educativa
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticiones de pintura y mano de obra por parte del plantel escolar. Direccion de Educacién N/A
2. Captura peticiones recibidas. Direccion de Educacién Excel
3. Realiza validacidn fisica a la escuela solicitante. Direccion de Educacién N/A
4. Enviar oficio de respuesta a la escuela, notificando el resultado de la validacion. Direccion de Educacion Word
5. Realiza diagnéstico de materiales en caso de servicio de mano de obra (Trabajos
menores de albaiiileria realizados con material proporcionado por la Direccidn del Direccion de Educacion N/A
Plantel Educativo y bajo responsabilidad del mismo)
6. E la Di i6 | Pl | i i i . - o
.ntn?ga ala |r.e‘ccmn del Plantel el listado de materiales requeridos para la Direccién de Educacién N/A
realizacidn del servicio.
7. éla escuela cuenta con el recurso? Direccion de Educacion N/A
En caso de que la escuela no cuente con el recurso, pasa a la actividad 8. Direccion de Educacion N/A
En caso de que la escuela si cuente con el recurso, pasa la actividad 9. Direccion de Educacién N/A
. Deja pendiente la pr ion del apoyo de mano de obra hasta la escuel X » »
8. BelA peath Ak a~p y e Direccion de Educacion N/A
cuente con el material y termina el procedimiento.
9. Programa el apoyo de mano de obra. Direccion de Educacién N/A
) i inacié i ion del Plantel Educati | trabaj _—y 3
10 _Superwsa en coordinacién con la Direccion tel Educativo el trabajo Direccién de Educacion N/A
realizado.
11. Elabora formato de término y aceptacion del servicio. Direccidn de Educacion N/A
: i armi ion del servicio, de la Direccidn del Pl . .,
12. Recaba firma de término y aceptacién , ireccidon del Plantel Dt de Eibiacians N/A
Escolar.
13. Elabora vales de entrega en caso de ser peticion de pintura. Direccion de Educacion N/A
14. Programa fecha y lugar para entrega de pintura. Direccion de Educacionh N/A
15. Notifica a las Escuelas beneficiadas lugar y fecha de entrega. Direccion de Educacién N/A
16. Elabora recibo de entrega de Pintura. Direccién de Educacion Excel
17. Realiza entrega de pintura en evento a las Escuelas invitadas. Direccion de Educacidn N/A
18. Realiza entrega de pintura en Escuelas. Direccion de Educacién N/A
. i i ntr i i io | Plantel ; 55
19 ReFaba firmas en recibos de entrega de pintura, de la Direccion del Plante Direccién de Educacién N/A
Educativo.
20. Integra expediente (Oficio de peticién, recibo firmado y copia de IFE). Direccion de Educacion N/A
21. Elabora oficio a la Direccidn de Egresos para comprobar el recurso. oot ..
e . : Di n
(Procedimiento: Pago una vez integrado el expediente PC-05-03-01). IECRONEEEdRCCiRn Woe
22. Ent d tacid la Di i0 . it .k
ntrega documen acnorT a la wef.cn?n de Presupuestos y Egresos para O LY N/A
comprobar el recurso y termina el procedimiento.
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Politicas
Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos

del Programa.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlr?acmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-03-03
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacidn Fecha de Emisidn: 05-ENE-2014
Unidad: Apoyo de Programas Estratégicos Educacion | Fecha de Actualizacién: 7-MAR-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Estimulos a la Educacion Basica
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza programacién de fechas de entrega del apoyo. Direccion de Educacion N/A
2. Solicita el recurso a la Tesoreria Municipal. (Procedimiento: Pago una vez o ooy
integrado el expediente PC-05-03-01). Pii=esamae Eduesclon o
3. éHay bajas de nifios becados? Direccion de Educacion N/A
En caso de que no haya bajas de nifios becados, pasa a la actividad 22, Direccién de Educacién N/A
En caso de que haya bajas de nifios becados, pasa a la actividad 4. Direccidn de Educacién N/A
4. Verifica si hay propuestas en lista de espera. Direccion de Educacion N/A
5. éHay propuestas en lista de espera? Direccién de Educacién N/A
En caso de que no haya propuestas en lista de espera, pasa a la actividad 6. Direccion de Educacion N/A
En caso de que si haya propuestas en lista de espera, pasa a la actividad 9. Direccién de Educacién N/A
6. Solicita al comité de becas 3 propuestas de nifios para ocupar la vacante. Direccién de Educacién Telefdnica
7. Recibe estudios socioecondmicos a los nifios propuestos. Direccion de Educacion N/A
8. Evalia los resultados de los estudios socioecondmicos de acuerdo a los ¢ = =
y i Direccion de Educacion N/A
lineamientos del programa.
9. Autoriza al nifio que sera beneficiado en el programa. Direccion de Educacion N/A
10. Confirma al comité de becas los nombres de los nifios seleccionados. Direccion de Educacion Telefonica
11. Solicita documentacion de nifios seleccionados al comité de becas (copia de
boleta actual, copia acta de nacimiento y copia de identificacion oficial del Padre y/o Direccion de Educacion Telefonica
Tutor).
12. Revisa documentos de los nuevos becarios. Direccidn de Educacion N/A
13. Integra expediente del becario. Direccion de Educacion N/A
14. Realiza cambios en el sistema con los datos de los nuevos becarios. Direccidn de Educacion Listado de Beneficiarios
15. éSe requiere modificar el comité de becas? Direccion de Educacién N/A
En caso de que se requiera modificar el comité de becas, pasa a la actividad 16. Direccidn de Educacion N/A
En caso de que no se requiera modificar el comité de becas, pasa a la actividad 24. Direccion de Educacion N/A
16. Fc’mvoca a padres y/o tutores de los becarios, para la nueva integracién del Direccién de Educacién N/A
comité.
17. Realiza modificaciones en el sistema con los datos del nuevo comité. Direccidn de Educacién Listado de Beneficiarios
18. Programa entrega de becas. Direccion de Educacion N/A
19. Solicita cheque para la entrega de becas a la Tesoreria Municipal via oficio. g S o
(Procedimiento: Pagc?una vez integrado el expediente PC-05-03-01). Blmecionids Edacacion Yowe
20. Solicita a la Contraloria Ciudadana el apoyo con Auditores para la entrega de
becas, via oficio. (Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales PC-06-02- Direccién de Educacion Word
04).
21. Solicita a la Comisaria Ciudadana el apoyo con personal de seguridad pubica
para la entrega de becas, via oficio. (Procedimiento: Vigilancia de apoyo en Direccién de Educacién Word
eventos).
22. Notifica al comité de becas. Direccién de Educacidn Telefénico
23. Imprime nominas de cada Escuela becada. Direccion de Educacion N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordlrjacmn General de Construccion de codigo: PC-11-03-03
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccion de Educacion Fecha de Emisién: 05-ENE-2014
Unidad: Apoyo de Programas Estratégicos Educacion | Fecha de Actualizacion: 7-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Estimulos a la Educacion Basica
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

24. Imprime recibos de cada Escuela becada. Direccién de Educacion N/A
25. Elabora rutas de entrega. Direccion de Educacion N/A
26. Recibe recurso para la entrega de becas Direccién de Educacidn N/A
27. Realiza ensobretado individual para la entrega del apoyo econdmico. Direccién de Educacion N/A
28. Agenda evento de entrega simbdlica con Secretaria Particular, para contar con la
presencia del Presidente Municipal. (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01- Direccién de Educacién N/A
02-01).
29. Realiza entrega de becas a los nifios delos Planteles Educativos beneficiados. Direccion de Educacion N/A
30. Recaba firmas y copias de identificaciones oficiales en recibos de entrega o — -
(Presidente, Secreta:;o y \.pv'ocal) y Directora del Plantel Educativo. i Difcceiamde Eeacion N/A
31. Firma recibos de entrega de becas. Direccion de Educacion N/A
32. Recaba firma del Coordinador General de Construccion de Comunidad. Direccion de Educacion N/A
33. Integra en original y dos copias ndminas y recibos de la entrega de becas. Direccion de Educacion N/A
34. Entrega a la Direccion de Presupuestos y Egresos el original de ndminas y recibos
de la entrega realizada para la comprobacion del recurso, via oficio. (Procedimiento: Direccién de Educacién Word
Pago una vez integrado el expediente PC-05-03-01).
35. Entrega a Contraloria Ciudadana una copia de néminas y recibos de la entrega
realizada, via oficio. (Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales PC-06- Direccidn de Educacion Word
02-04).
36. Archl_va copia de nominas y recnb’os fje la entrega realizada cuando no hay Bt Blkeaiitn N/A
observaciones por parte de la Contraloria Ciudadana.
37. {Hay observaciones por parte de la Contraloria Ciudadana? Direccidn de Educacion N/A
En F"fsc' de que haya observaciones por parte de la Contraloria Ciudadana, pasa ala e e EAaEEA N/A
actividad 38.
En ‘c:?so de no haya observaciones por parte de la Contraloria Ciudadana, pasa ala Direccion de Educacion N/A
actividad 40.
38. Verifica las observaciones indicadas por la Contraloria Ciudadana. Direccion de Educacion N/A
39. Corrige las observaciones indicadas, las cuales son enviadas a Contraloria - -

. . X Direccion de Educacion N/A
Ciudadana, quedando en archivo las correcciones a manera de antecedente.
40. Cierra proceso de entrega a la Contraloria Ciudadana termina el procedimiento. Direccion de Educacion N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion COOder?aCIon General de Construccion de Cédigo: PC-11-03-04
General: Comunidad
Direccidn de Area: Direccién de Educacién Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: Apoyo a Programas Estratégicos Educacién Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Versién: 0
Procedimiento: Educacidn Civica —Honores a la Bandera-
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Solicita material civico a la Direccion de Adquisiciones con visto bueno del
Coordinador General de Construccidn de la Comunidad (Procedimiento: Adquisicion Direccién de Educacion N/A
de bienes o servicios PC-08-06-01).
2. Recibe material civico el cual es entregado a la Escuela solicitante. Direccidn de Educacion N/A
3. Solicita servicio de transporte a la Direccion de Adquisiciones con Visto Bueno del
Coordinador General de Construccion de la Comunidad (Procedimiento: Adquisicion Direccidn de Educacion N/A
de bienes o servicios PC-08-06-01).
4. Solicita recorrido por el Centro Histdrico, taller Civico, actividad cultural y de . . L
- s PR f : Direccion de Educacion N/A
recreacion para los alumnos invitados, via oficio a la Dependencia correspondiente,
5. Realiza Jnmtfj{:norl a una escuela para participar en el evento de Honores a la R me— Word
Bandera, via oficio.
6. éRequiere transporte? Direccidn de Educacion N/A
En caso de si requerir transporte pasa a la actividad 7. Direccion de Educacion N/A
En caso de no requerir transporte pasa a la actividad 9. Direccion de Educacion N/A
7. Ek-:wbora oficio solicitando el transporte para los alumnos, con el proveedor Direccién de Educacion Word
autorizado.
8. Supervisa el traslado de los alumnos del Plantel al lugar del Evento, asi como el Direccién de Educacian N/A
regreso.
9. Recibe y organiza a los alumnos en el lugar del evento. Direccién de Educacion N/A
10. ¢Honores en Plaza Caudillos? Direccidn de Educacion N/A
En caso de ser honores en Plaza Caudillos, pasa a la actividad 11. Direccion de Educacion N/A
En caso de no ser honores en Plaza Caudillos pasa a la actividad 12. Direccién de Educacion N/A
11. Coordina el evento Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos la cual lleva acabo
toda la logistica y pasa a la actividad 18 (Procedimiento: Eventos, protocolo y Direccion de Educacion N/A
logistica PC-01-05-01).
12, Honores en Delegaciones y/o Agencias Municipales. Direccion de Educacion N/A
13. Coordina el evento con el Delegado y/o Agencia Municipal. Direccion de Educacion N/A
14. Invita via oficio a la comunidad de la Delegacién y/o Agencia Municipal al R Word
evento.
15. Ir?wta al Re;.,ru.:lor Presidente de la Comision Edilicia de Eventos Civicos y R Word
Autoridades Municipales al evento.
16. Solicita la Banda de Guerra, Banda de Musica y Escolta, via oficio a la Comisaria
General de Seguridad Puablica Municipal (Procedimiento: Informe de actividades Direccion de Educacién Word
escuadron banda de guerra y escolta).
17. Elabora orden del dia y prepara efemérides del mes correspondiente. Direccion de Educacion Word
18. Dirige evento. Direccion de Educacién N/A
19. Termia el evento de Honres y los alumnos son trasladados al recorrido Direccion de Educacin N/A
agendado.
20. Supervisa recorrido agendado (Centro Histérico, Taller o Actividad Recreativa) s g iz
L ;i . Direccion de Educacion N/A
para la Escuela participante del evento y termina el procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coord:r?auon General de Construccion de Cédigo: PC-11-03-05
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccign de Educacion Fecha de Emisién: 7-MAR-2017
Unidad: Apoyo a Programas Estratégicos Educacion Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Educacidn Civica —Ayuntamientos Infantil y Juvenil-
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad - Area Sistema

1. Elabora convocatoria en coordinacién con el Instituto Electoral y de Participacion W ..

: : Direccion de Educacion Word
Ciudadana de Jalisco.
2. Solicita a la Direccion de Adquisiciones con el visto bueno de la Coordinacién
General la compra de premios para los integrantes del Ayuntamiento Infantil y Direccion de Educacion N/A
Juvenil. (Procedimiento: Adquisicion de bienes o servicios PC-08-06-01).
3. Solicita el disefio de las convocatorias, Reconocimientos y Gafetes a Presidencia a
través de la Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos via oficio y correo Direccidn de Educacion Word
electrénico {Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06).
4. Recibe disefios autorizados. Direccidn de Educacion N/A
5. Imprime convocatorias. Direccion de Educacion N/A
6. Difunde convocatoria en las Escuelas del Municipio. Direccidn de Educacion Correo Electrdnico
7. Recibe inscripcion de las Escuelas interesadas en participar. Direccion de Educacion Excel
8. Elabora formato de Registro de precandidatos. Direccion de Educacion Excel
9. Realiza cronograma de actividades. Direccidn de Educacién Excel
10._E_Iabora ruta de Escuelas participantes para entregar formatos y cronograma de i Qe EiGGH Excel
actividades.
11. Recibir registros de precandidatos y propuestas de trabajo. Direccion de Educacion N/A
12, Elabora listado de Escuelas participantes con sus Precandidatos, Direccién de Educacion Excel

13. Envia listado de Escuelas participantes al Instituto de Participacién Ciudadana de
Jalisco.

Direccién de Educacion

Correo Electrdnico

14, Realiza ruta de elecciones en coordinacion con el Instituto Electoral y de

Participacidn Ciudadana de Jalisco. ElEscim e Ealcaann s
15. Q'bser\.‘va e‘l proceso de a'aleccmnes realizado po.r ‘el Instituto electoral y de Direccién de Educacisn N/A
Participacién Ciudadana de Jalisco, en las Escuelas participantes.

16. Beube del Instituto Electoral y de participaciéon Ciudadana de Jalisco los T N/A
candidatos electos de cada una de las Escuelas.

17. Realiza proceso de seleccidn de Presidente, Sindico y Regidores; en presencia del

Consejo de Participacion en la Educacion de Zapopan e Instituto Electoral y de Direccién de Educacion N/A
Participacion Ciudadana.

18. Capacita a los integrantes del Ayuntamiento. Direccion de Educacion N/A
19. Elabora guion de sesion en coordinacion con Secretaria del Ayuntamiento. Direccidn de Educacion Word
20. Realiza ensayo general con los integrantes del Ayuntamiento. Direccion de Educacion N/A
21, Invita mediante oficio a los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de T ma Word
Zapopan, Presidente del IEPCJ, Autoridades de la SEJ.

22 Elabora reconocimientos y gafetes. Direccién de Educacion Power Point
23, Lleva a cabo sesién en coordinacion con Secretaria del Ayuntamiento y

Relaciones Publicas, protocolo y eventos. (La sesion del Ayuntamiento Infantil se Direccion de Educacién N/A
realiza en abril y la del Ayuntamiento Juvenil en mayo).

24. Entrega reconocimientos y obsequios.- Direccion de Educacion N/A
25. Toma fotografia con los homélogos del Ayuntamiento Infantil y juvenil y termina Direccién de Educacién N/A

procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion ordinacién General de Construccion de =
P el Sk Cédigo: PC-11-03-06
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccin de Educacién Fecha de Emisidn: 7-MAR-2017
Unidad: Apoyo a Programas Estratégicos Educacion Fecha de Actualizacidn: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Educacidn Civica —Gabinetes Infantil y Juvenil—
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Elabora bases de la convocatoria. Direccion de Educacion Word
2. Solicita compra a la Direccion de Adquisiciones con Visto ‘Bueno de la
Coordinacion General de Construccion de la Comunidad, de premios para los Binasdb il Wod
integrantes del Gabinete Infantil y Juvenil (Procedimiento: Adquisicion de bienes o
servicios PC-08-06-01).
3. Elabora formatos de registro y cartas compromiso. Direccion de Educacion Excel
4. Envia convocatorias a supervisores de zona de nivel primaria y nivel secundaria. Direccién de Educacion Correo Electronico
5. Realiza reunién informativa con los supervisores de zona primaria y secundaria. Direccion de Educacion N/A
6. Recibe documentacidn de los integrantes al Gabinete Infantil y Juvenil, Direccion de Educacion N/A
7. Revisa que se cumplan con los requisitos de la convocatoria. Direccién de Educacion N/A
8. ¢Cumple los requisitos la convocatoria? Direccién de Educacion N/A
E i on los requisitos de | taria, I ividad " - 193
13 caso de que si cumpla con los requisitos de la convocatoria, pasa a la activid Direccién de Educacian N/A
= o | = = -
gn caso de que no cumpla con los requisitos de la convocatoria, pasa a la actividad Direccién de Educacion N/A
9. Solicita al supervisor de zona requisitos faltantes. Direccién de Educacion N/A
10. Realiza cronograma de actividades. Direccion de Educacién Excel
11. Capacita a los integrantes del Gabinete Infantil y Juvenil. Direccién de Educacién Excel
12. Realiza ensayo general con los integrantes de los Gabinetes Infantil y Juvenil. Direccidn de Educacion N/A
13. Elabora reconocimientos y gafetes. Direccidn de Educacién Power Point
14, ¢Beca para Gabinete Infantil? Direccion de Educacién N/A
En caso de ser beca para Gabinete Infantil, pasa a la actividad 15. Direccién de Educacidn N/A
En caso de no ser beca para Gabinete Infantil, pasa a la actividad 18. Direccidn de Educacion N/A
15. Regi los integran del Gabinete Infantil en el pr ma de becas i 5
,,5 ) SERRD ”g a' t'esH el patinste en ‘el progra Direccidn de Educacidn N/A
Estimulos a la Educacion Basica”.
16. Solicita el recurso a la Tesoreria Municipal (Procedimiento: Auditoria una vez T N/A
integrado el expediente PC-05-03-01).
18. Coordina con el per | del “Programa Aqui te Preparas” la inscripcion de | oo 4
. e e.pe sona d g i " it P € los Direccién de Educacion N/A
integrantes del Gabinete Juvenil para ser becados por dicho programa.
19. Realiza seguimiento a los dos Gabinetes Infantil y Juvenil, durante el periodo Direccién de Educacién N/A
escolar que se les otorga beca
20. | i ntil il Sesi de los Ayuntami . i i
nFegra a lqs Gabinetes Infa y Juvenil en las Sesiones de los Ayuntamientos irsedithhe B N/A
Infantil y Juvenil.
. Ent imien i ante | inetes Infantil y Juvenil - i
21 ntrega rec.un‘om ientos a los integr: s de los Gabinetes Infantil y Juvenil y Direccién de Educacién N/A
termina procedimiento.
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Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos
del Programa.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coordinacién G I de Construccion d A
p oor |rTaC|on eneral de Construccion de Cédigo: PC-11-03-07
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: Apoyo a Programas Estratégicos Educacion Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Educacion Civica-Incineracion de Banderas y Abanderamientos-
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe peticiones de incineracién por parte de las escuelas, dependencias e . » L,
= p ROE'R P Direccion de Educacién N/A
instituciones.
2. Programa fechas para realizar eventos. Direccion de Educacion N/A
. Solici n pr | n n la Dependencia s iz
3 S.o |c|_t'a apoyo co _p otocolo de acuerdo a cada evento con la Dependencia o Direccién de Educacién Word
Institucidn correspondiente.
4. Solicita a la Comisaria General de Seguridad Publica Municipal el apoyo de la
Banda de Guerra y de Musica, via oficio (Procedimiento: Informe de actividades Direccion de Educacidn Word
escuadron banda de guerra y escolta).
5. Requiere a los solicitantes el material y condiciones para realizar los eventos. Direccion de Educacion Word
6. Agenda con Relaciones Publicas, Protocolo vy Eventos el evento con el Presidente Direccién de Educacién N/A
Municipal (Procedimiento Eventos, protocolo y logistica PC-01-05-01).
7. Confirma con los Planteles Educativos o Instituciones solicitantes, la fecha a 3 - v
" Direccién de Educacion N/A
realizar el evento.
8. Solicita al PAME de la DE la transf ia de las Band e ri 5 -
olicita al programa AME ela a transferencia de las Banderas necesarias Direccién de Educacién N/A
para entregar a los beneficiarios del evento.
9. Realiza invitaciones para las Autoridades Municipales, SEDENA y la SEJ, via oficio. Direccion de Educacion Word
10. Elabora orden del dia. Direccidon de Educacién N/A
11. Diri | n r I Pr | Incineracién, Abanderamiento : -
irige el evento de acuerdo al Protocolo de Incineracion, % Direccién de Educacién N/A
Muestreo de Escoltas.
12, Entrega las Banderas nuevas. Direccion de Educacién N/A
- i i istori i la Bander: . ,
13. Recaba firmas en el libro de actas para historial, fe y legalidad de la Bandera T T N/A
nueva.
14. éEs evento anual de muestreo de escoltas? Direccion de Educacién N/A
En caso de ser evento anual de muestreo de escoltas pasa a la actividad 16. Direccidn de Educacion N/A
En caso de no ser evento anual de muestreo de escoltas pasa a la actividad 15. Direccion de Educacion N/A
15. éEs evento anual desfile 20 de Noviembre? Direccion de Educacion N/A
En caso de ser evento anual desfile 20 de Noviembre, pasa a la actividad 21. Direccidn de Educacién N/A
En caso de no ser evento anual desfile 20 de Noviembre, termina el procedimiento. Direccion de Educacion N/A
16. © las E las de Ed ion Basi rtici | t . «
: onvocal ~a as Escuelas de Educacion Basica para participar en el evento, s de Eliseatisn Word
mediante oficio.
17. Asiste a reuniones de trabajo encabezadas por COMUDE. Direccion de Educacion N/A
3 i infor| i0 icacid rti ra las E | . i 3
18 .R_embe informacién de puntos de ubicacidon y partida para las Escuelas Dirsctinn e d ieildn N/A
participantes
19. Informa a las Escuelas participantes fecha, hora y punto de encuentro del - L Telefénico y Correo
Direccion de Educacion e
evento. Electronico
20. Coordina logistica del Desfile con Directores de las Escuelas participantes. Direccion de Educacion N/A
21, Supervisa durante el evento las actividades de las Escuelas. Direccién de Educacion N/A
22. Otorga reconocimientos de participacion a las Escuelas y termina procedimiento. Direccion de Educacidn Power Point

Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon General de Construccion de la Comunidad

ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ENE-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 7-MAR-2017
cODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 01

23

74



Flujo

————— e
| 4 Solicta ala Comisaria de )
| EEE!t — . ?.._ VT & 3, Solicits apeyd con S;‘MW :ﬂm Uhlick “d:" positng rhequiere atos solicitantes ¢
B ,""‘ sidil T by protocolo deacusedo a e AR G D materialy condiciones pan
reineracidn eventas s G {Procedimianto: informe de phipe ity
actividades escuadidn bandade
guem y escolta)
1
- Agenda conReladonas o B T
Publicas eleventomn &t .
7. Confirmacon los planteles & 8. Solicita latrasferench delas o .
Prasidente(Procedimiento Instiiclones ia facha de sentn banderas necesarias pan s enkeg 3. Realiza invitaciones 10. Elabora orden del dia
Buentos, protocolo yloghtics H
PC.01.05.00) 4
14 ;B evento 15. ;€5 evento
< anual de nussteo anuat desfie Mde
. 3 \ de escoltas? Noviembre?
b5 & &
4 i 11 Dirige elevento de acuerdo 12. Entrega lasbanderss 13, Récaba firmasen of it de
! al protocolo nuevss actas pars elhistorial, feylegalidad
St
E 4
3
;
] l
3 Eg‘iic ks esucds s Ci‘.l?. Asiste areuniones de (318. Recibe informaddn de -glmwnmam:smem Gzn. Coording logitio del
ciparen el trabajo encabezadias por puntas de iony i 3, hory desfile con directores de .
pare COMUDE parafas escuelas partidpantes punto de @ ascuelas
3
§
i
|
i
@ o
f F 2L Supenvisa durante ¢f eento !Tf Otorga reconodimientos de
las actividades delas esauelas participacion 3 lasesouelas

=
Recibe solicitud de de spoyo de la
banda de guerray musica

E‘mne detales el
evento par que el
Presidente partidpe

Comisaiia General de Sequiidad
Plblica

" Presidencia
Relaciones Pablicas, prolocolo y
evenlos

Asiste 3 rauniones de
trabajo

Politicas

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Construccidn de la Comunidad

4

ELABORO: Direccidn de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ENE-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 7-MAR-2017
cODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 01

24



Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos
del Programa.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordmcnon General de Construccién de Cédigo: PC-11-03-08
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacién Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: Participacion y Calidad Educativa Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Talleres de Regularizacion Académica en Espafiol y Matematicas
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Elabora material para difusion de los talleres. Direccién de Educacién Word
2. Realiza difusion de los talleres en escuelas cercanas a las sedes y comunidad en P IT— N/A
general.
3. Elabora formato de inscripcidn. Direccién de Educacién Excel
4. _Reglstra en cada smede los mno? ?on necesidad de regularizar su aprendizaje, en las Direccién de Educacién N/A
asignaturas de espafiol y matemdticas.
5. Disefia formato de diagndstico. Direccion de Educacion Word
6. Aplica diagnostico para valorar la necesidad especifica de cada nifio. Direccidn de Educacidn N/A
7. Elabora formato para entrevista al nifio y padre y/o tutor. Direccion de Educacién Excel
8. Realiza entrevista al nifio y al padre y/o tutor. Direccion de Educacion N/A
9. Disefia actividades pedagégicas para la regularizacidn de cada nifio. Direccién de Educacién Word y Excel
10. Desarrolla las actividades planeadas durante un promedio de 2 meses. Direccién de Educacién N/A
11. Disefia formato de evaluacion. Direccion de Educacion Excel
12. Aplica la evaluacién de desempefio. Direccion de Educacién Word y Excel
13. éEs positiva la evaluacidn de desempefio de los nifios? Direccion de Educacién N/A
E:.caso de ser positiva la evaluacién de desempefio de los nifios, pasa a la actividad Diraccién da Educacién N/A
En .c?so de no ser positiva la evaluacién de desempefio de los nifios, pasa a la Direccién de Educacién N/A
actividad 9.
14. Da de alta al nifio. Direccion de Educacion N/A
15. Solicita via oficio disefio de reconocimiento a la Unidad de Métodos, Alineacion i e a0 .
y Procedimientos (Procedimiento Disefio e Imagen PC-01-04-06).
16. Invita al Presidente Municipal, Coordinador General y Directivos SEJ, via oficio Direccién 45 Edccita Woid
para evento de clausura (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-02-01).
17. Realiza evento de clausura de los talleres, correspondiente al ciclo escolar : L i

i ’ i Direccién de Educacién N/A
vigente y termina procedimiento.
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Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al. cumplimiento de requisitos

del Programa.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccidn de o

P . Codigo: PC-11-03-09
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacién Fecha de Emisién: 7-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: Apoyo Programas Estratégicos Educacion Version: 0
Procedimiento: Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe punto de acuerdo, de Secretaria del Ayuntamiento con la instruccién para
integracion del Consejo Municipal de Participacion Social en la Educacién. o s
S . 5 ; ; s Di de Educacion Word

{Procedimiento: Elaboracién de Proyecto de dictamen para estudio y dictaminarian RGO
de las comisiones colegiadas permanentes y transitorias del Ayuntamiento).

. El i i io E j ) o
2. E a_bor_a' las bases de I? convocatcrla. para la integracion del Consejo, en Direccién de Educacién Sikiard
coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento.

. Envi i i i rizacio i | Presid . e :
3 En~V|la convocatoria a Secretaria Particular para autorizacidn y firma del Presidente Direccion de Educacion N/A
Municipal.

4. Recibe convocatoria firmada por el Presidente Municipal. Direccion de Educacion PDF
5. Envia convocatoria a la Direccién Archivo General Municipal para su publicacidn . .. .. Word, correo
e Direccién de Educacion L

en la Gaceta Municipal. electrénico
6. Solicita el disefio para la convocatoria a la Unidad de Métodos, Alineacién y
Procedimientos via oficio y correo electrénico (Procedimiento Disefio e Imagen PC- Direccion de Educacion N/A
01-04-06).
7. Recibe convocatoria con disefio autorizado. Direccién de Educacién N/A
8. Envia convocatoria a la Unidad de Comunicacién Institucional para su publicacién
en los medios (Procedimiento Andlisis y gestion de campafias de comunicacion PC- Direccion de Educacion N/A
01-04-09).
9. Recibe inscripcicones de postulantes al consejo. Direccién de Educacion N/A

: li i0 i lacion del consej ses | A -5
10. Rea |za_ sesion de instalacion del consejo de acuerdo a las ba de la Clesdbirdebiacss N/A
convocatoria. .
11. Coordina la eleccidn del Consejero Presidente. Direccién de Educacion N/A
12. Conforma la Coordinacion Ejecutiva y grupos de trabajo permanente. Direccion de Educacion N/A
13. Elabora listado de la integracion del consejo. Direccién de Educacion Correo Electrénico
14. Envi ion y listado de integracion del ejo a la Direccion oy =

via acta de sesion y tegraci el consej de Direccion de Educacién N/A

Transparencia para su publicacion en el portal.

15. Programa las sesiones del consejo (Mensuales).

Direccién de Educacion

Correo Electrénico y

Telefonico
16. Notifica a los integrantes del consejo lugar, fecha y hora de las sesiones. Direccién de Educacion Word
17. Realiza orden del dia de cada sesion. Direccion de Educacion Word
18. Elabora acta de la sesion. Direccion de Educacion Word
19. Recaba firmas en el acta. Direccién de Educacion N/A
20. Crea archivo cronoldgico de las sesiones y termina el procedimiento. Direccién de Educacion N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordlr?acmn General de Construccion de Cédigo: PC-11-03-10
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacion Fecha de Emisién: 05-ENE-2014
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: 7-MAR-2017
Departamento: N/A Version: 01
Procedimiento: Gestion de Comodato

DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Sistema

1. Recibe peticion de comodato para la creacién de nuevos planteles educativos. Direccidn de Educacion N/A
2. Solicita mformaqqn y op_u.u'n, I‘E'Spe.ct‘O a predl.os ublcadosi lo mds cercanos a la T - Word
zona donde se realizo la peticidn, via oficio a la Unidad de Patrimonio.
3. Recibe informacion solicitada de la Direccién de Patrimonio Municipal. Direccion de Educacion N/A
4. éSe cuenta con predio Municipal? Direccion de Educacion N/A
En caso de no contar con predio Municipal, pasa a la actividad 5. Direccion de Educaciéon N/A
En caso de si contar con predio Municipal, pasa a la actividad 7. Direccidn de Educacion N/A
5. Informa via oficio al peticionario que no procede la solicitud por que n? .emste Direccién de Educacion Word
terreno, el terreno no es adecuado y/o el terreno no cumple con las caracteristicas.
6. Archiva oficio para control interno y termina el procedimiento. Direccidn de Educacion N/A
7. Solicita via oficio a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura la factibilidad
para establecer un nuevo plantel escolar en la colonia o poblado solicitado a la SEJ Direccidn de Educacion Word
(Procedimiento: Estudios y Proyectos de Obra Publica PC-10-04-15).
8. Recibe informe de factibilidad por parte de la SEJ. Direccidn de Educacién N/A
9. ¢Es procedente el resultado del informe? Direccion de Educacién N/A
En caso de que no ser procedente el resultado del informe, pasa a la actividad 5. Direccidn de Educacién N/A
En caso de que ser procedente el resultado del informe, pasa a la actividad 10. Direccidn de Educacion N/A
10. Solicita dictamen de uso de suelo y levantamiento topografico del predio a la
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura via oficio (Procedimiento: Estudios y Direccidn de Educacién Word
Proyectos PC-10-04-15).
11. Recibe dictamen de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura. Direccidn de Educacion N/A
12. ¢Es procedente el dictamen? Direccidn de Educacion N/A -
En caso de no ser procedente el dictamen, pasa a la actividad 5. Direccion de Educacion N/A
En caso de que sea procedente el dictamen, pasa a la actividad 13. Direccion de Educacion N/A
13. Solicita a.la SEJ envie oficio de peticion formal del predio en comodato al Pleno e B B Word
del Ayuntamiento. .
14. ¢El dictamen es favorable? Direccion de Educacion N/A
En caso de que el dictamen no sea favorable, pasa a la actividad 5. Direccion de Educacion N/A
En caso de que el dictamen sea favorable, pasa a la actividad 15. Direccién de Educacion N/A
15.. I_nforma via oficio al peticionario la aprobacion del comodato para el predio e e —a Word
solicitado.
16. Recibe oficio de la SEJ. Direccién de Educacion N/A
17. Gestiona la autorizacion del predio en comodato. Direccién de Educacion N/A
18. Recibe autorizacién del Pleno del Ayuntamiento. (Procedimiento: Elaboracidn de
proyecto de dictamen para estudio y dictaminacion de las comisiones colegiadas Direccién de Educacion N/A
permanentes y transitorias del Ayuntamiento (PC-04-05-01).
19. Notifica via oficio al peticionario de la aprobacion del comodato y termina el Diacassn de Educadion Word

procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Construccién de o
5 ; Cadigo: PC-11-03-11
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacién Fecha de Emisién: 05-ENE-2014
Unidad: Apoyo a Programas Estratégicos Educacidn Fecha de Actualizacion: 7-MAR-2017
Departamento: N/A Versién: 01
Procedimiento: Escuela de Calidad
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Solicita al PEC Estatal el li | ici | i i o o
ici istado de escuelas a participar en la etapa del ciclo Direccién de Educacion Correo Electrénico
escolar en curso.
2. Recibe listado de escuelas a participar en el programa. Direccion de Educacion Correo Electranico
3. Solicita a las escuelas inscritas en el programa la documentacion siguiente:
solicitud de apoyo de contrapartida, oficio de notificacién de seleccién en la etapa a Direccién de Educacidn N/A
participar, ruta de mejora y carta finiquito (Si ha participado en etapa anterior).
4. Integra expedientes de las escuelas con la documentacion requerida. Direccién de Educacion N/A
5. Define criterios de aplicacién para distribucién del recurso. Direccion de Educacion N/A
6. Elabora oficio a Secretaria del Ayuntamiento para aprobacion del recurso por el
Pleno del Ayuntamiento, con el listado de escuelas a beneficiar y el Diario Oficial de
la Federacion donde se estipulan las reglas de operacion y los montos de
contrapartida (Procedimiento: Elaboracién de proyecto de dictamen para estudio y Direccion de Educacion Word
dictaminacion de las comisiones colegiadas, permanentes y transitorias del
Ayuntamiento PC-04-05-01 y Actas y acuerdos del pleno del Ayuntamiento PC-04-
06-01).
Z- Reubel oficio de aprobacion del punto de acuerdo por parte de la Secretaria del Direccion de Educacion N/A
Ayuntamiento.
8. Elabora oficio a Tesoreria solicitando el cheque por el monto total a entregar o -
e : ; D
(Procedimiento: Pago una vez integrado el expediente PC-05-03-01). ipecei e bducankn Wigsdl
. Envi ien li | nefici ra l r io X ,
9. Envia expedientes y listado de escuelas beneficiadas, para la comprobacion del T N/A
egreso.
10. Recoge cheque en oficina de Pagaduria. Direccién de Educacion N/A
11. Deposita cheque al fideicomiso creado para PEC. Direccion de Educacion N/A
12. Envia ficha de depdsito y listado d | 1P E las de Calidad d : -
nvia ficha de depdsito y listado de escuelas al Programa Escuelas de Calidad de e i Bt i N/A
la Secretaria de Educacién para que se realice la dispersion.
13. Realiza supervision a las escuelas beneficiadas. Direccion de Educacion N/A
14. Captura informe de la supervision. Direccion de Educacion Word
15. Integra al expediente de la escuela beneficiada el resultado de la supervision - o
meg pedl P ¥ Direccién de Educacion N/A
termina el procedimiento.
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Politicas

Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos
del Programa.

Cumplimiento de autoridades estatales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordlr?acmn General de Construccién de Cédigo: PC-11-03-12
General: Comunidad
Direccion de Area: Direccién de Educacion Fecha de Emisidn: 7-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Presea Magisterial “Prof. Erviro Rafael Salazar Alcazar”

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora las bases de la convocatoria. Direccién de Educacion N/A
2. Difunde convocatoria a Zonas Escolares, Sindicatos DERSE y a la Coordinacion de o o - Oficio y Correo
e o Direccién de Educacion L

Educacion Basica de la SEJ. Electrénico
3. Realiza requisicion para la compra de la medalla de oro de 10 k, con media de 40 . - 2
mm de diémqetro (Profedimiento: pAquliSiC]én de bienes o servicios PC-06-02-04). Eieeacn e blucucion N/A
4. Recibe fichas de registro de los candidatos propuesto. Direccién de Educacion N/A
5. Conforma consejos: Coordinador y de Vigilancia. Direccién de Educacion N/A
6. Conforma el jurado calificador con base en la convocatoria. Direccion de Educacion N/A
7. Recibe doc'umentacmn de los Consejos Coordinador y de Vigilancia de las Diveseidi de Educaticn N/A
propuestas revisadas.
8. Envia .pro_puestas de los canc.hdatus al Jurado Calificador para ser evaluadas en st e B N/A
base a criterios de la convocatoria.
9. Recibe dictamen de la propuesta ganadora por parte del Jurado Calificador. Direccidn de Educacién N/A
10. Solicita disefio de reconocimiento a la Unidad de Métodos, Alineacion y
Procedimientos via oficio y correo electrdnico (Procedimiento Disefio e Imagen PC- Direccion de Educacion Word
01-04-06)
11. Solicita cheque a Secretaria Particular para el ganador de la presea por la
cantidad de 500 salarios minimos vigentes (Procedimiento: Oficialia de partes PC-01- Direccién de Educacién N/A
02-02).
12. Agenda con Secretaria Particular Sesion de Cabildo del Ayuntamiento para la b £H
entrega del premio (Procedimiento: Oficialia de partes PC-01-02-02). Direccién de Educacion N/A
13. Realiza protocolo del evento de entrega. (Resefia de los participantes). Direccion de Educacién N/A
14. Elabora guion para Sesion de Cabildo de Ayuntamiento en coordinacién con
Secretaria del Ayuntamiento. (Procedimiento: Actas y acuerdos del pleno del Direccion de Educacion N/A
Ayuntamiento PC-04-06-01).
15. Coordina con Secretaria del Ayuntamiento la entrega de reconocimientos y
premio durante la Sesion de Cabildo, dirigida por el Presidente Municipal Direccion de Educacién N/A
(Procedimiento: Actas y acuerdos del pleno del Ayuntamiento PC-04-06-01).
16. Entrega a Pagaduria pdliza de cheque firmado de recibido, asi como de la presea
para la comprobacién del gasto (Procedimiento: Pago una vez integrado el Direccidn de Educacion N/A
expediente PC-05-03-01).
17. Integra expediente y termina el procedimiento. Direccidn de Educacion N/A
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Politicas

Los apoyos se otorgaran de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos

del Programa.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D T TR T -
ependencia o Coordinacién Coordu?ac[on General de Construccion de Codigo: PC-11-03-13
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacion Fecha de Emisién: 7-MAR-2017
Unidad: Participacion y Calidad Educativa Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Versidn: 0
Procedimiento: Plaza Comunitaria
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Elabora informacion del programa de difusion. Direccion de Educacion Word
2. Solicita disefio y aprobacion de la campaiia de difusion a la Unidad de Métodos, s .
Alineacidn y Procedimientos (Procedimiento: Disefio e Imagen PC-01-04-06). Einzeciduide Edicacion A
3. Hace difusion del programa. Direccién de Educacion N/A
4. iEvento de certificacion? Direccion de Educacion N/A
En caso de que si se haga evento de certificacion, pasa a la actividad 5. Direccién de Educacion N/A
En caso de que no se haga evento de certificacidn, termina el procedimiento. Direccién de Educacién N/A
5. Coordina la logistica con las dependencias para la realizacién del evento y Dfreccién de Educacién N/A

termina el procedimiento.
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Politicas

N/A

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién Coordlr?acwn General de Construccion de codigo: PC-11-03-14
General: Comunidad
Direccidn de Area: Direccion de Educacion Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Participacion y Calidad Educativa Version: 0
Procedimiento: Programa de Apoyo a la Convivencia Escolar
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe lineamientos del Programa Estatal. Direccidn de Educacidn N/A
2. Realiza convenios de colaboracion con Dependencias Municipales, Estatalesy Direccion de Educacion N/A
Asociaciones Civiles.
3. Elabora catélogo de servicios de la DE. Direccion de Educacion Excel
4. Envia catalogo de servicios a la Direccion Estatal del Programa. Direccién de Educacién Correo Electrénico
5. Recibe peticiones de los Planteles Educativos de Educacién Basica. Direccion de Educacion N/A
6. Clasifica peticiones recibidas. ) Direccion de Educacion Excel
7. Elabora base de datos de las escuelas a beneficiar. Direccién de Educacion Excel
8. Crea expediente de la escuela beneficiada. Direccién de Educacion N/A
9. Coordina las actividades o talleres con las instancias correspondientes. Direccion de Educacion N/A
10. Verifica las actividades realizadas en los planteles educativos. Direccién de Educacion N/A
11. Elabora instrumento de evaluacion. Direccion de Educacion Excel
12. Coordina la aplicacion de la evaluacion con las instancias participantes. Direccion de Educacion N/A
13. Concentra resultados de la evaluacion. Direccién de Educacion Excel
14, Elabora informe de resultados del programa y termina procedimiento. Direccidn de Educacion Word
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordm_aclon General de Construccion de Catligo: PC-11-03-15
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Emisidn: 7-MAR-2017
Unidad: N/a Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: Apoyo Programas Estratégicos Educacion Versién: 0
Procedimiento: Programa Yo Veo por Jalisco

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Asiste a reunion de informacién con la SEJ. Direccién de Educacion N/A
2. Elabora el convenio de colaboracian con la SEJ. Direccién de Educacion Word
3. Envia convenio a Secretaria del Ayuntamiento para aprobacion del Cabildo
Municipal, mediante oficio (Procedimiento: Elaboracién de proyecto de dictamen " =
para estudio y dictaminacion de las comisiones colegiadas, permanentes vy PRSeERES L Ucsicn ol
transitorias del Ayuntamiento PC-04-05-01).
4. Recibe de Secretaria del Ayuntamiento punto de acuerdo de autorizacion del
Cabildo Municipal. (Procedimiento: Actas y acuerdos del pleno del Ayuntamiento Direccién de Educacion N/A
PC-04-06-01).
5. Solicita el cheque a la Tesoreria Municipal, via oficio (Procedimiento: Pago una oo o
vez integrado el ::(pediente PC-05-03-01). ¢ EHRSGIEE S i
6. Recibe cheque de la Tesoreria Municipal. Direccién de Educacion N/A
7. Deposita cheque a cuenta de la Secretaria de Finanzas. Direccion de Educacion N/A
8. Obtiene contra recibo del depésito efectuado. Direccion de Educacion N/A
- Entrega. Ia la Direccidén ! de. l?resupuestus y Egresos el contra recibo para Direccién de Educacién Word
comprobacion del recurso, via oficio.
10. Recibe solicitud de apoyo para ingresar al programa. Direccion de Educacion N/A
11. Recibe de la SEJ listado de beneficiarios. Direccién de Educacion N/A
12. Coordina evento de entrega simbdlica con la SEJ. Direccién de Educacién N/A
13. Apoya la entrega de lentes en el evento. Direccién de Educacién N/A
14, Recaba firmas de padres de familia y/o tutores de los beneficiarios Direccion de Educacion N/A
15. Integra expediente para su archivo y termina el procedimiento. Direccién de Educacion N/A
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Politicas

Los apoyos se otorgardn de acuerdo a la suficiencia presupuestaria y al cumplimiento de requisitos

del Programa.

Cumplimiento de autoridades estatales.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordlr_lacwn General de Construccion de Codigo: PC-11-03-16
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccién de Educacién Fecha de Emision: 7-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Digitalizacion de Archivo
DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Revisa documentos del archivo. Direccion de Educacion N/A
2. Depura el archivo. Direccion de Educacion N/A
3. Ordena documentos del archivo. Direccion de Educacién Word
4. Etiqueta expedientes. Direccidn de Educacion N/A
5. Captura datos de los documentos del archivo. Direccidn de Educacién Word
6. Crea plataforma de ubicacion. Direccion de Educacion Google Maps
7. Emigra plataforma de ubicacién. Direccidn de Educacién Pagina Web de Zapopan
8. Alimenta base de datos con la correspondencia recibida diariamente. Direccion de Educacion Excel
9. Canaliza correspondencia a los Programas correspondientes. Direccién de Educacién N/A
10. Recibe de las coordinaciones oficio con respuesta. Direccidn de Educacion N/A
11. Da de baja en sistema y termina procedimiento. Direccion de Educacion Excel
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordirfacic'm General de Construccién de Ehiee: PC-11-03-17
General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacidn Fecha de Emisidn: 7-MAR-2017
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Departamento: N/A Version: 0
Procedimiento: Redes Sociales
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1, Asigna enlace autorizado de redes sociales. Direccion de Educacion N/A
2. Informa a la Unidad de Comunicacidn Institucional, el enlace autorizado,
mediante oficio (Procedimiento Andlisis y gestidn de campafias de comunicacion PC- Direccion de Educacidn Word
01-04-09). '
3. Crea fan page. Direccién de Educacion Web
4, Crea cuenta de Twitter. Direccion de Educacion Web
5. Crea cuenta de Facebook. Direccion de Educacion Web
6. Recibe lineamientos de la Coordinacién General de Construccién de Comunidad. Direccion de Educacion Google Maps
7. Recaba informacion (Efemérides, Noticias SEP y SEJ, Temas de Educacion). Direccion de Educacion Pdgina Web de Zapopan
i <25 Direccion de Educacion Word, Excel, Power
8. Recibe informacion de los programas. Pt

9. Edita Informacion recibida.

Direccion de Educacion

Word, Excel, Power
Point Word, Excel

10. Publica informacion. Direccion de Educacion Web
11. Revisa comentarios en las publicaciones. Direccion de Educacion Web
12. Informa a la Coordinacion General de Construccién de Comunidad, de Direccién de Educacion N/A

situaciones relevantes presentadas en las publicaciones y termina procedimientos.
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' V. GLOSARIO DE TERMINOS

Comodato.- Contrato mediante el cual el Ayuntamiento cede un predio propiedad municipal, para
la construccién de una escuela.

COMUDE.- Consejo Municipal del Deporte.

DE.- Direccion de Educacioén.

IEPCJ.- El Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de Jalisco.
SEDENA.- Secretaria de la Defensa Nacional de México.

SEJ.- Secretaria de Educacion Jalisco.

PAME.- Programa de Apoyos Materiales a la Educacién.

PEC.- Programa Escuelas de Calidad. ;
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Zapopan

Autorizacjon

Lic. Jests Pablo Lemlus Nayafro
Presidente Municipal

ICIPAL

s

Autorizacion

f OORDINACION GENERAL
{ DE ADMINISTRACION E
gruo\mcmu GUBERNAMENTAL—————

Lic. Edmundo Antonio Amutio Vill
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental
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