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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO 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 cronoldgica 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.

e 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.

e Ser apoyo para laimplementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en lainduccién, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

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

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informaciéon establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02

by 8

g Ciudad
Pop de los nifos

Mejora

‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacion Gubernamental




IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

Innovacion Gubernamental

de los ninos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-11-03-01 Zapopan Escuela Segura 10
PC-11-03-02 Mano de Obra 13
PC-11-03-04 Honores a la Bandera y recorridos civicos 15
PC-11-03-05 Ayuntamientos Infantil y Juvenil 17
PC-11-03-06 Gabinetes Infantil y Juvenil 21
PC-11-03-07 Incineracién de Banderas y Abanderamiento de escuelas 23
PC-11-03-08 Talleres de Regularizacién Académica en Espafiol y Matemadticas 25
PC-11-03-09 Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacion 27
PC-11-03-12 Presea Magisterial “Prof. Erviro Rafael Salazar Alcazar” 29
PC-11-03-18 Cursos de capacitacién para el trabajo 31
PC-11-03-19 Escuela para Padres 33
PC-11-03-20 Taller de sensibilizacién inclusiva 35
PC-11-03-21 Dotacion e instruccion de bandas de guerra escolares 37

ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
whdhdr 3
MC‘J‘DT’_& . Gobierno de CiUdad
£ Brinens Zapopan




V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidon General:

Coordinacion General de Construccion de
Comunidad

Cadigo:

PC-11-03-01

Direccién de Area: Direccién de Educacién Fecha de Actualizacidn: | 27-Jun-2020
Unidad Departamental: Infraestructura Educativa Fecha de Emision: 05-Ene-14
Nombre del Procedimiento: Zapopan Escuela Segura Version: 02

Objetivo del Procedimiento:

infraestructura.

Dotar a los planteles educativos con camaras de seguridad y materiales para el mejoramiento de la

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Realiza estimacion de los materiales de acuerdo al presupuesto asignado. Direccién de Educacion N/A
2. Solicita la compra de material a la Direcciéon de Adquisiciones al inicio del afio.
(Procedimiento: Proceso de Licitacién para la Compra de Bienes y/o Servicios Direccién de Educacion N/A
PC-08-06-01).
3.  Recibe las solicitudes de apoyos por parte de las escuelas de Educacion Basica. Direccién de Educacion N/A
4.  Visita las escuelas que solicitaron apoyo para hacer la respectiva validacion de
las necesidades expresadas, misma quedard asentada en una ficha técnica que Direccién de Educacion N/A
estara avalada por evidencia fotografica.
5. Realiza listado de las escuelas solicitantes especificando las prioridades de sus . .. L
L Direccion de Educacion Excel
peticiones.
6. Define las escuelas beneficiadas con su respectivo apoyo. Direccién de Educacion N/A
7. Recibe en bodega el material, equipo y mobiliario solicitando. Direccién de Educacion N/A
8. Elabora vales, recibos y cartas compromiso para la entrega a cada escuela. Direccién de Educacion Word
Via correo electrénico,
9.  Convoca a las escuelas que serd beneficiadas. Direccién de Educacion llamas telefénico y
mensajeria WhatsApp
10. Programa fecha para realizar evento de entrega. Direccién de Educacion N/A
11. Solicita via oficio la presencia de personal de Contraloria Ciudadana para la
supervision de la entrega de los materiales. (Procedimiento: Auditoria a entes Direccién de Educacion Word
publicos municipales PC-06-02-04).
12. Agenda entrega de materiales en bodega de la Direccion de Educacién. Direccién de Educacion N/A
13. Entrega de algunos materiales a escuelas. Direccion de Educacion N/A
14. !ntegl.'af expedlente (Oficio de sollatu.d, recibo, cartas compromiso y copias de Direccién de Educacién N/A
identificaciones de las personas que firman).
15. Acude a la Direccidn Egresos a realizar la comprobacion del gasto, termina el Direccién de Educacion N/A
procedimiento. (Procedimiento: Gasto a Comprobar PC-05-03-06).
Internas:
. La escuela deberd solicitar el apoyo.
Politicas: . Programa coparticipacién Municipio-escuela-sociedad de padres de familia donde las
escuelas beneficiadas tendran que instalar los materiales otorgados.
Externas:
. N/A

Producto final:

Escuela beneficiada con materiales para mejora de infraestructura.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Construccidn .
. : PC-11-03-02
Coordinacién General: de Comunidad Codigo 030
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Infraestructura Educativa Fecha de Emision: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Mano de obra Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar el apoyo a las escuelas del Municipio de Zapopan con servicios de mano de obra menores,
como son pintar, impermeabilizar techos y trabajos de albafiileria menores.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitudes por parte de las escuelas. Direccién de Educacion N/A
2. Registra las solicitudes en base de datos. Direccion de Educacion Excel
3. Envia respuesta via correo electrénico de oficio de peticién. Direccion de Educacion Corr’e(?
electrénico
4.  Realiza personal de la Direccion visita de validacion a la escuela solicitante. Direccién de Educacion N/A
5. Comunica al solicitante el estatus de la peticién con base en la visita al plantel Llamada
escolar, asi como informar los términos para que ser acreedor a recibir el Direccién de Educacion telefénica/correo
servicio. electroénico
6.  Verifica ?o_n la escyela solicitante el que cuente con el material necesario para Direccién de Educacién N/A
que servicio se aplique.
7.  Elabora el convenio donde se establece los términos del servicio. Direcciéon de Educacion Word
8.  Visita personal de la Direccion de Educacion a la escuela que recibe el servicio,
misma donde se firma el convenio del servicio asi como se informa el proceso Direccién de Educacion N/A
del servicio otorgado.
9.  Visita personal de la Direccidn a la escuela que recibe el servicio. Direcciéon de Educacion N/A
10. Visita personal de la Direccién a la escuela para supervisar los trabajos y avances Direccién de Educacién N/A
del personal.
11. Visita personal de la Direccion a la escuela para la conclusién de trabajos. Direccién de Educacion N/A
12. Entrega de obray termina procedimiento. Direcciéon de Educacion N/A

Politicas:

Internas:

Externas:
. N/A

. Deberan solicitar el servicio mediante oficio.
. La institucion escolar deberd contar con el material suficiente para llevar a cabo
mano de obra, si no cuenta con el mismo se retira el servicio.

Producto final:

Escuelas apoyadas con rehabilitaciones menores a través del servicio mano de obra.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidon General:

Coordinacion General de Construccidn
de Comunidad

Cédigo:

PC-11-03-04

Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacion: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Honores a la Banderay recorridos civicos | Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Desarrollar actividades que fortalezcan el sentido de pertenencia de los nifios y jévenes.

Externas:
. N/A

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Invita a escuelas para participar en el evento. Direccién de Educacion Llamadas telef/or.ucas,
correo electrénicos.
2. Re(fll?e solicitudes de las escuelas para ser incluidas en las Direccién de Educacién N/A
actividades.
3.  Realiza cronograma mensual de las actividades. Direccién de Educacion Excel
4. Informa a la escuela solicitante y programada fecha y horario. Direccién de Educacion N/A
5. Envia oficio o correo electrénico para solicitar la realizacién de los . » L
honores en la Unidad Administrat‘i)va Las Aguilas. Direccion de Educacién N/A
6. Confirma via correo electrénico con Relaciones Publicas los . .. L
. Direccién de Educacion Internet
honores en Plaza Caudillos.
7.  Solicita apoyo via oficio o correo electrénico el transporte a la
Direccion de Turismo asi como a Centro Histérico, Museo de Arte . .. L
. . K Direccién de Educacion Word, Internet
Zapopan y dependencias correspondientes para el respectivo
recorrido.
8.  Supervisa el traslado de los alumnos del plantel al lugar de evento. Direccién de Educacion N/A
9.  Recibe y organiza a los alumnos asistentes a la actividad. Direccién de Educacion N/A
10. Coordina el evento con Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos la
cual lleva a cabo toda la logistica. (Procedimiento Eventos, Direccién de Educacion N/A
protocolo y logistica PC-01-05-01).
11. Solicita la banda de Guerra, Banda de Musica y escolta, a la
comisaria General de Seguridad Publica Municipal (Procedimiento:
Presentacion de conciertos, conciertos didacticos, ceremonias Direccién de Educacion N/A
civicas y audiciones en Instituciones Publicas y Privadas PC-02-01-
08).
12. Lleva a cabo la actividad. Direccién de Educacion N/A
13. Supervisa recorrido agendado. Direccién de Educacion N/A
14, .Sup.erw.sa traslados_ de los .nlr?os durante el regreso a sus Direccion de Educacin N/A
instituciones y termina procedimiento.
Internas:
. Deberan solicitar via oficio el apoyo las escuelas de educacion basica del
Politicas: Municipio de Zapopan.

Producto final:

Nifios y jovenes beneficiados con visitas a espacios publicos.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccion ,
N : Cadigo: PC-11-03-05
Coordinacion General: de Comunidad g
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Ayuntamientos Infantil y Juvenil Version: 01
s . Fomentary promover los valores de participacidn politica entre las nifias, nifios y jévenes de Escuelas
Objetivo del Procedimiento: o y promove P P P vl
Publicas del Municipio.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elab.ora ct.)rwoc.atorla en coorf:hnauon con el Instituto Electoral y de Direccién de Educacién Word
Participacion Ciudadana de Jalisco.
2.  Solicita a la Direccion de Adquisiciones con el visto bueno de la
Coordinacion General la compra de premios para los integrantes del . .. L
D E N/A
Ayuntamiento Infantil y Juvenil (Procedimiento: Proceso de Licitacion ireccién de Educacion /
para la Compra de Bienes y/o Servicios PC-08-06-01).
3. Solicita el disefio de las convocatorias, reconocimientos y gafetes a la Correo
Unidad de Métodos, Alineacion y Procedimientos (Procedimiento Direccién de Educacion electrénico
Disefio e Imagen PC-01-04-06).
4.  Imprime convocatorias con disefio autorizado. Direccién de Educacion N/A
. Dif i | | imari i abli L L
5 ifunde .cc.m_vocatorla en las escuelas primarias y secundarias publicas Direccién de Educacién N/A
del Municipio.
6. Rec.lt?e inscripcion de las escuelas interesadas a participar en la Direccién de Educacién N/A
actividad.
7. Realiza cronograma de actividades. Direccién de Educacion N/A
8.  Elabora formato de registro de precandidatos. Direcciéon de Educacion Excel
9. Realiza ruta de las escuelas pa‘rtlcpan‘t’es para informar sobre el Direccién de Educacién N/A
proceso y entregar el formato de inscripcion de postulantes.
10. Reci i | i . " L.
0 eub.e y registra propuestas de los precandidatos y propuestas de Direccién de Educacién Excel
trabajo.
11. El fa li | ici i
abora 'y envia |s.tado de es.cu.e as”par.tlupantes asi .como sus Direccion de Educacin N/A
precandidatos al Instituto de Participacion Ciudadana de Jalisco.
12. Realiza ruta de elecciones en coordinacion con el Instituto de . L, L
e . Direccién de Educacion Excel
Participacion Ciudadana de Jalisco.
13. | lecci li | Insti
3 Obstar'va ? pltoceso de e ec.uones realizado por g ' nstituto de Direccion de Educacion N/A
Participacion Ciudadana de Jalisco, en las escuelas participantes.
14. Recibe del Instituto de Participacion Ciudadana de Jalisco informacion
referente los nombres de los candidatos electros de cada una de las Direccién de Educacion N/A
escuelas.
15. Realiza el proceso de seleccion de Presidente y Sindico; en presencia
de Regidores las Comisiones Edilicias de Educacién, Participacion
Ciudadana y Derechos Humanos, Coordinador General de Construccion Direccién de Educacién N/A
de Comunidad, Instituto de Participacion Ciudadana de Jalisco, Director
de Educacidon y un representante del Consejo de Participacién Socia en
la Educacion.
16. P ivi i | i6 il | |
6 rograma actmdadeﬁ pre\{las y.a Se5|or? de Cabildo en la cual se Direccion de Educacion N/A
establece el Ayuntamiento infantil y Juvenil.
17. Elab | guion d i6 dinacié Secretaria del , L
abora fe guion de sesién en coordinacidon con Secretaria de Direccién de Educacion Word
Ayuntamiento.
18. i ifi jo i . L.
8. Realiza gnsayo general con los nifios y jévenes integrantes del Direccion de Educacion N/A
Ayuntamiento.
19. Invita mediante oficio a los integrantes del Ayuntamiento . - L
D de Ed N/A
Constitucional de Zapopan, Presidente del IEPCJ, Autoridades de la SEJ. ireccion de tducacion /
20. Elabora reconocimientos y gafetes de los participantes. Direccién de Educacion N/A
21. L bo Sesid dinacié Secretaria del Ayuntamient , L
eva 'a cabo es'|on en coordinacién con Secretaria del Ayuntamiento y Direccién de Educacion N/A
Relaciones Publicas, protocolo y eventos.
ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
22. Entrega de reconocimientos y obsequios a los participantes asi como
recabar firmas para comprobacion a Contraloria y termina Direccion de Educacion N/A
procedimiento (Procedimiento: Gasto a Comprobar PC-05-03-06).

Internas:
. Los nifios que deseen participar deberan tener un promedio de 8.0 para
contender.
Politicas: . En el caso de Ayuntamiento Infantil deberd ser nifios de 52 grado y en el
Ayuntamiento Juvenil tendra que ser de 3er grado.
Externas:
. N/A
Producto final: Instalados Ayuntamiento Infantil y Juvenil.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02

18

\Te

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

g Ciudad
PoP de los niilos




FLuJo

1. Elabora canvacataria n el
Instituta Electoraly de
Participacidn Ciudadan de
Jalisca

2, Envia a la Bireccidn de
Adquis iciones requs ddn de
compra de pramins (Praces de
Licitacidn para la Campra de Bienss
yfu ervicios PC-03-06-01

3.3olicita disefio de
convocatorias (Procedimiznto
Dis efin & Imagen FC-0 HI406)

4, Imprime convoctarias @n
disefio autarizada

5. Difunde convo catoris &
escuelas

v

6. Recibe ins cripddn de |
escuelas imersads

7. Realiza cronogramas de
actividades

&. Elabora farmato de regstrm de

i 9. Fealiza ruta de esuels
precandidatos

10. Recibe yregistra propussts
de precandidatos

c
]
E 2 11.Elabaora yemia lstado
H escuelas
]
fin
u
-]
c
2
=]
o
E
5

12, Realiza ruta de elecdones

13. Obs erva proces o de elecdones

14. Recibe del Instituta nombre
de candidats eledm

15, Realiza proceso de selecdon
de Fresidente ySindico

Coordinacién General de Construccidon de la Comunidad

16. Programa actividades prevs
yEesion de Cabildo

17. Elaboraguidn de sesidn

13, Invita integrantes del
Ayuntamientn, Presidente del
IEPCI, SEP

13. FRealiza ens ayogeneral

20, Elabora reconocimientosy
gafetes

¥

21.LlevaacaboSesidn

3. Entraga de reconodmientts y
osbequios

g
ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
“uhilbkr 19
L ]
Mejora Gobierno de C|Udad

Regulatoria
Administracion e

3

Innovacion Gubernamental

Zapopan

de los ninos




1 «% D 4 g » 5 g » 6
Realiza ruta de Enwia listadn de
elecciones candidatm eledm

Elabaora convocatoria Redbe listadn

Instituto Electoral y de
Participacion Ciudadana de Jaliscol

Innovacdion

eventos
Gubernamental

ione

Lleva a cabas esidn infantily
juvenil de Ayuntamients

Recibesalicitud de
requisiciin

Coordinacion General de
Direccion de Adquisiciones

Relaciones Pablicas, protocolo y

Recibesolicitud de dis efio

Llevaa cabaos esidn imfantil y

Elzboraguidndesesidn juvenil de Ayuntamienos

Secretaria del Ay

Presidencia
Unidad de métodos, alineacién y
procedimientos

Recibesalicitud de

comprabacidn degasto Copemetaezta

Tesoreria Municipal

Direccion de Presupuestos y
Egresos

ELABORO: Direccién de Educacién

FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020

CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02

20

Ciudad

Mejora . Gobierno de Iu a
Roguiatora Zapopan o
© pop de los ninos

Innovacion Gubernamental




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccion "
Coordinacién General: de Comunidad LRI PC-11-03-06
Direccién de Area: Direccién de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Gabinetes infantil y juvenil Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Reconocer el aprovechamiento académico de los nifios y jévenes alumnos de escuelas publicas en
Zapopan.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Elabora bases de convocatoria. Direccion de Educaciéon Word
2. Solicita compra de premios de los integrantes a la Direccidon de
Adquisiciones (Procedimiento: Proceso de Licitacion para la Compra Direccion de Educacion Word
de Bienes y/o Servicios PC-08-06-01).
3.  Elabora formatos de registro y cartas compromiso. Direccion de Educacion Excel
4.  Envia convocatorias a Supervisores de nivel primaria y secundaria. Direccion de Educacion Correo electrénico
5.  Realiza reunién informativa con los Supervisores de Zona. Direccion de Educacién N/A
6. .Reubfe documentacién de los integrantes al gabinete infantil y Direccién de Educacién N/A
juvenil.
7.  Realiza cronograma de actividades. Direccion de Educacion Excel
8. Capacita a los integrantes del Gabinetes infantil y juvenil. Direccion de Educacién N/A
9. .Reallz.a ensayo general con los integrantes de los gabinetes infantil y Direccién de Educacién N/A
juvenil.
10. Solicita el disefio e imagen del reconocimiento de los integrantes de
los Gabinetes a la Unidad de Métodos, Alineacion y Procedimientos . . L.
via oficio y correo electrénico (Procedimiento: Disefio e Imagen PC- Direccion de Educacion N/A
01-04-06).
11. Imprime reconocimientos. Direccion de Educacion N/A
12. Integra a Ios-Gabmetes mIfantlI y Jyveml en las sesiones Cabildo de Direccién de Educacién N/A
Los Ayuntamientos Infantil y Juvenil.
13. Lleva acabo sesion en coordinacion con Secretaria del Ayuntamiento
y Relaciones Publicas, protocolo y eventos (Procedimiento: Eventos, Direccion de Educacién N/A
protocolo y logistica PC-01-05-01).
14. Entrega de reconocimientos y obsequios. Direccion de Educacion N/A
15. Realiza la comprobacién pertinente del gasto de los premios ante
contraloria y termina el procedimiento (Procedimiento: Gasto a Direccion de Educacién N/A
Comprobar PC-05-03-06).
Internas:
. Deberan ser nifios inscritos en escuelas publicas dentro del Municipio de
Zapopan.
. . Los nifios y jovenes participantes deberan ser de grados sexto en caso de
Politicas: N ) .
primaria y tercero en caso de secundaria, en ambos casos tener un promedio
minimo de 9.5.
Externas:
. N/A
Producto final: Conformado gabinete infantil y juvenil.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Educacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccion .
. a2 . Cadigo: PC-11-03-07
Coordinacion General: de Comunidad g
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa Fecha de Emision: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Incineracién de Banderas y Version: 01
abanderamiento de escuelas
Objetivo del Procedimiento: Dotar a Ia§ escuelas con Bander.a.s Nacionales y apoyar con el evento de incineracién vy
abanderamiento de las escuelas solicitantes.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe peticiones de apoyo por parte de las escuelas. Direccién de Educacion N/A
Programa fechas para realizarse actividades de incineracion. Direccién de Educacion N/A

3. Realiza requisicion para obtener las banderas que se otorgaran.
(Procedimiento: Licitacion para la Compra de Bienes y/o Servicios PC- Direccién de Educacion N/A
08-06-01)

4.  Solicita apoyo con protocolo de acuerdo a cada evento con la . L L Word y correo

. L . Direccion de Educacion L

Dependencia o Institucién correspondiente. electrénico.

5.  Solicita via oficio a la Comisaria General de Seguridad Publica Municipal
el apoyo de la banda de guerra y musica. (Procedimiento: Presentacion
de conciertos, conciertos didacticos, ceremonias civicas y audiciones en
Instituciones Publicas y Privadas PC-02-01-08).

6. Agenda con Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos el evento a
realizar con la presencia del Alcalde. (Procedimiento Eventos, Direccién de Educacion Word
protocolo y logistica PC-01-05-01).

Direccién de Educacion Word

Llamadas y
Direccién de Educacion correos
electrdnicos.

7.  Confirma con las escuelas solicitantes el apoyo, la fecha y horario que
se llevard a cabo el evento de entrega o incineracion.

8. Invita a autoridades de SEDENA, SEJ y autoridades Municipales para

o o X Direccién de Educacion N/A
evento de solmene de incineracion o abanderamiento.
9. Realiza logistica necesaria que requiere la actividad de incineracion. Direccién de Educacion N/A
10. Realiza recibos y vales para la entrega de las banderas a las escuelas. Direccién de Educacion Word y Excel
11. Lleva a cabo la ceremonia solemne de incineracion y/o de entrega de N L
v/ 8 Direccién de Educacion N/A
banderas.
12. Organiza documentaciéon de las escuelas beneficiadas para ser
entregada a Contraloria Ciudadana para la comprobacion del . L. "
8 P p Direccién de Educacion N/A

Presupuesto ejercido y termina procedimiento. (Procedimiento: Gasto
a Comprobar PC-05-03-06).

Internas:
. Las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al Director
de Educacion.

Politicas: . El apoyo se otorga a escuelas publicas de nivel basico asentadas en el
Municipio de Zapopan.
Externas:
. N/A

Escuelas beneficiadas con la realizacién de evento solmene de incineracion de banderas y

Producto final: abanderamiento.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den'c]a o Coordlr?auon General de Construccién de cédigo: PC-11-03-08
Coordinacién General: Comunidad
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Talleres de regularizaciéon académica en Version: 01

Espafiol y Matematicas

Objetivo del Procedimiento:

Reducir las deficiencias académicas presentadas por los alumnos de nivel primaria.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Elabora material de promocidn y difusion de los talleres. Direccién de Educacion Word
2. Realiza difusion de los talleres en escuelas cercanas a la sedes asi como también . L. "
) Direccién de Educacion N/A
a la comunidad en general.
3. Elabora formato de inscripcion. Direccién de Educacion Excel
4.  Registra en cada una de las sedes nifios que recibiran el servicio. Direccién de Educacion N/A
5. Disefia y elabora el ejercicio de diagndstico. Direcciéon de Educacion Word
6.  Aplica ejercicio de diagndstico a los nifios inscritos a los Talleres. Direccién de Educacion N/A
7.  Entrevistay aplica pruebas Psicoldgicas a nifios inscritos a los Talleres. Direccién de Educacion N/A
8.  Entrevista a padres de familia de nifios inscritos. Direccién de Educacion N/A
9. Disefia lanea actividades pedagodgicas para la regularizacién de los nifios . » L
) v P ) pedagog P & Direccion de Educacion Excel y Word
partiendo de sus necesidades.
10. Desarrolla actividades planeadas en periodo de dos meses. Direccién de Educacion N/A
11. Disefia evaluacion. Direccién de Educacion Word
12. Aplica evaluacion trimestral de avances a los nifios. Direccién de Educacion N/A
13. Solicita el disefio del reconocimiento a la Unidad de Métodos, Alineacién y . ., » Correo
L L s Direccién de Educacion .
Procedimientos. (Procedimiento Disefio e Imagen PC-01-04-06). electrénico
14. Planea cada sede para la ceremonia de clausura de los talleres. Direccién de Educacion N/A
15. Realiza ceremonia de clausura y entrega de constancia a nifios participantes. Direccién de Educacion Word
16. Evalla taller concluido con la participacion de las Profesoras que imparten los ) .. L
X L P P q P Direccién de Educacion N/A
talleres y termina procedimiento.

Internas:

. Los nifios inscritos a los Talleres deberan estas inscritos en escuelas primarias
publicas del Municipio de Zapopan.

Politicas: e Los nifios deberan presentar un bajo rendimiento escolar.
Externas:
. N/A

Producto final:

Nifios beneficiados con el servicio de regularizacion.

Tramite/Tramite Ciudadano:

Homoclave Retys: ZAP-CGCC-10 Cursos de regularizacion.

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccion "
. > . Codigo: PC-11-03-09
Coordinacion General: de Comunidad g
Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: N/A Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Con.sejo Mumc'pél, de  Participacion Version: 01
Social en la Educacién
Objetivo del Procedimiento: Tiene como o?jetivo promover.I? par'ticipacién dela s.o.cic.edad en actividades que permitan fortalecer
y elevar la calidad de la educacién publica en el municipio.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Elabora las bases de la convocatoria para la inte ion del
. P gracion de Direccion de Educacion Word
Consejo.
2. Envia convocatoria a Secretaria Particular para autorizacién
y firma del Presidente Municipal (Procedimiento: PC-01-02- Direccion de Educacion N/A

01 Agenda de Presidencia).
3. Envia convocatoria a la Direccién de Archivo General
Municipal para su publicaciéon en la Gaceta Municipal

(Procedimiento PC-04-04-03 Edicién, formato, impresién, | Direccion de Educacion N/A
publicacién y difusion de la Gaceta Municipal).
4.  Solicita disefio para convocatoria a la Unidad de Métodos,
Alineacion y Procedimientos (Procedimiento Disefio e Direccion de Educacion N/A
Imagen PC-01-04-06).
5.  Recibe disefio de convocatoria autorizado. Direccion de Educacién N/A
6.  Envia convocatoria a la Coordinacién de Andlisis Estratégico
y Comfml.cauon pefrfz. su publlc.?uon en los [’nedlos. Direccién de Educacion N/A
(Procedimiento Anadlisis y gestion de campafas de
comunicacion PC-01-04-09).
7. Publica convocatoria en redes sociales de la Direccién. Direccion de Educacion N/A
8. Enw.a cc.Jr’wocatorla a Secretaria de Educacién para solicitar Direccién de Educacion N/A
su difusion.

9.  Envia convocatoria a las Secciones del Sindicato de Maestros
como son Seccién 16y 47.

10. Recibe inscripciones de postulantes al consejo. Direccion de Educacién N/A

11. Realiza sesion de instalacion del consejo de acuerdo a las

Direccion de Educacién

bases establecidas en la convocatoria. Direccidn de Educacion N/A
12. Envia acta de instalacidon a Secretaria de Educacién y a la
Direccion de Transparencia Buenas Practicas para su . L. L.
publicacion en el pportal (\F/’rocedimiento: PC—Op1—07—02 Direccion de Educacion N/A
Monitoreo de informacién en apartado de Transparencia).
13. NOtIfICﬁ a Io§ |r1tegrante.s del Consejo fecha, lugar y horario Direccién de Educacion Correo electrénico
de sesion proxima a realizarse.
14. Elabora orden del dia de cada sesion. Direccion de Educacion Word
15. Elabora acta de cada sesion y termina procedimiento. Direccion de Educacion Word
Internas:
- . El consejero presidente deberd ser un padre de familia.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Consejo instalado de acuerdo a las bases de la convocatoria.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidon General:

de Comunidad

Coordinacion General de Construccidn

Cédigo:

PC-11-03-12

Salazar Alcazar”

Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacion: | 27-Jul-2020
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 7-Mar-2017
Nombre del Procedimiento: Presea Magisterial “Prof. Erviro Rafael Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Reconocer el excepcional desempefio docente y trayectoria.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.  Elabora las bases de la convocatoria. Direccién de Educacion Word
2. Solicita via correo electronico disefio de convocatoria y medalla a la
Unidad de Métodos, Alineacidon y Procedimientos (Procedimiento Direccién de Educacion Corr’eg
Disefio e Imagen PC-01-04-06). electrénico
3. Difunde convocatoria a Coordinacidén de Educacion Basica de la SEJ, Direccién de Educacin N/A
Zonas Escolares, Secciones del SNTE 16y 47.
4.  Realiza requisicidn para la compra de la medalla (Procedimiento: PC- . .. L
08-06-01 Fc"roceso d:Licitacién era la Compra de B(ienes y/o Servicios). Direccion de Educacion N/A
5. Beube documentacién establecida en la convocatoria de parte de los Direccién de Educacién N/A
interesados
6.  Organiza la sesion de seleccidn de ganador de la Presea. Direccién de Educacion N/A
7. Realiza sesion de seleccion de ganador. Direccién de Educacion N/A
8.  Realiza dictamen del concursante que se hizo acreedor a la Presea. Direcciéon de Educacion Word
9. Solicita el disefio de reconocimiento a la Unidad de Métodos,

. ” - . . . L . L. L Correo
Alineaciéon y Procedimientos via oficio y correo electrénico Direccion de Educacion | (.
(Procedimiento Disefio e Imagen PC-01-04-06). electronico

10. Solicita cheque a Tesoreria para el ganador de la presea . L. "
(Procedimien(:o: Control de Oficial?a de partegs PC-01-02-02). P Direccion de Educacién N/A
11. Agenda con Secretaria Particular la fecha para el evento protocolario
de entrega. (Procedimiento: Control de Oficialia de partes PC-01-02- Direccién de Educacion N/A
02).
12. Realiza guion para evento de entrega. Direccién de Educacion N/A
13. Reallza. .evento de entrega del reconocimiento y termina Direccién de Educacion N/A
procedimiento.

Politicas:

Internas:

Externas:
. N/A

. Deberan ser maestros en servicio en escuelas de nivel basico instaladas en el
Municipio de Zapopan con un minimo de 3 afios laborando en ellas.

Producto final:

Presea entregada al ganador.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccion .
. > . Cadigo: PC-11-03-18
Coordinacidon General: de Comunidad g
Direccién de Area: Direccién de Educacion Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 27-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Cursos de capacitacion para el trabajo Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Ofertar cursos para capacitacion en un oficio lo cual permita auto emplearse.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Elabora contenidos a seguir en el curso. Direccion de Educacion Word
2. Programa, organiza curricula del curso. Direccién de Educacion N/A
3.  Elabora e imprime manual para curso. Direccién de Educacion Word
4.  Prepara materiales que se requieren en el curso. Direccién de Educacion N/A
5.  Elabora convocatoria. Direccion de Educacion Word
6. Difunde de la convocatoria. Direccion de Educacion Redes sociales
7. Inscribe a personas interesadas en el curso. Direccién de Educacion N/A
8. Desarrolla el curso en las sedes establecidas. Direccién de Educacion N/A
9.  Programa clase de evaluacién. Direccién de Educacion N/A
10. Elabora listado de las personas que son acreditadas. Direccién de Educacion Excel
11. Envia listado de personas certificadas a Centros de Capacitacion para el . L L
Trabajo Industrial (CECATI). Direccion de Educacion N/A
12. Solicita disefio de reconocimiento a la Unidad de Métodos, Alineacion Direccion de Educacion Correo
y Procedimientos (Procedimiento Disefio e Imagen PC-01-04-06). electrénico
13. Organlz.a,. planea evento de clausura del curso y termina Direccién de Educacién N/A
procedimiento.
Internas:
e M 18 aii i Z .
Politicas: . ayores de 18 afios y residentes en Zapopan
Externas:
. N/A
Producto final: Personas que concluyeron cursos de capacitacion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacidon General:

de Comunidad

Coordinacion General de Construccidn

Cédigo:

PC-11-03-19

Direccién de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Proyectos Educativos Fecha de Emisidn: 27-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Escuela para Padres Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

familiar.

Propiciar espacios de reflexion sobre situaciones cotidianas del dmbito familiar. Dotar a los padres
y madres de recursos y habilidades que posibiliten el crecimiento integral de sus hijos y del grupo

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. C?pac!tla al personal designado para impartir los talleres de la Direccién de Educacién N/A
direccion.
2.  Elabora material de promocidn y difusion. Direccién de Educacion N/A
3. Realiza difusion en las escuelas publicas de nivel basico. Direccién de Educacion N/A
4.  Recibe solicitudes de escuelas interesadas del taller. Direccién de Educacion N/A
5.  Visita las escuelas que requiere el servicio para agendar sesiones. Direccién de Educacion N/A
6. Realiza cronograma de sesiones en las escuelas. Direccién de Educacion Excel
7.  Preparatema a desarrollar en las sesiones. Direccién de Educacion Word
8.  Prepara material que se utiliza en las sesiones. Direccién de Educacion N/A
9. Desarrolla sesiones del taller en las escuelas solicitantes. Direccién de Educacion N/A
10. Programa visita al plantel beneficiado para evaluacién. Direccién de Educacion N/A
11. Solicita disefio de reconocimiento para beneficiarios del Taller a la Correo
Unidad de Métodos, Alineacién y Procedimientos (Procedimiento Direccién de Educacion lectréni
Disefio e Imagen PC-01-04-06). electronico
12. Entrega} -reconoam|entos a padres de familia y termina Direccién de Educacién N/A
procedimiento.
Internas:
e Llasescuelas deberan solicitar el apoyo mediante oficio dirigido al Director de
Politicas: Educacion.
Externas:
. N/A
Producto final: PropF)rcionar a padltfes y madres familia recursos y habilidades que contribuyan crecimiento
propio y el de sus hijos.
Tramite/Tramite Ciudadano: Homoclave Retys: ZAP-CGCC-19 Escuela para padres.

ELABORO: Direccién de Educacién
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o dinacié I Construcci6 .-
p S Coor inacion General de Construccién Codigo: PC-11-03-20
Coordinacion General: de Comunidad
Direccion de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa Fecha de Emisidn: 27-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Taller de sensibilizacién inclusiva Version: 00
s . Sensibilizar a los alumnos de educacién bésica del municipio de Zapopan en el conocimiento
Objetivo del Procedimiento: - - o ) P pop y
practica de lenguaje de sefias mexicana.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Promociona el taller por medio de llamadas telefdnicas, visitas a los . L. L. Redes sociales/llamadas
. ) Direccion de Educacion .
planteles asi como redes sociales. telefénicas
2. Recibe la solici | i tal |
ecibe la solicitud de las dependenu?s gubernamentales y escuelas Direccién de Educacion N/A
para el taller de lengua de sefias mexicanas.
3. Realiza cronogramas de actividades de acuerdo a la instituciéon que . .. .,
) Direccion de Educacion Excel
reciba el taller.
4. El ial didacti la ej i6 | tall |
.abora material didactico para la EJECUCI.OH del taller de acuerdo a Direccién de Educacion N/A
nivel escolar o personal de las dependencias.
5.  Realiza ll das al solicitant inf | de | L -,
ealiza llamadas al solicitante para informar el cronograma de las | . o0 b0 o N/A
actividades del taller y de las etapas del mismo.
.ou | Il | | i
6 eva a cabo los .ta ere:ls enla eslcge f y dependencia programada con Direccién de Educacién N/A
la etapa denominada “Taller basico”.
7. Lleva a ,c’abo la segunda etapa del taller denominado “Taller Direccién de Educacion N/A
avanzado”.
8. Llevaa cabo la tercera etapa del taller “Taller especifico”. Direccion de Educacién N/A
9.  Evalla a los participantes al concluir el nivel. Direccion de Educacion N/A
10. Solicita disefio e imagen de constancia a la Unidad de Métodos,
Alineacion y Procedimientos (Procedimiento Disefio e Imagen PC-01- Direccion de Educacién N/A
04-06).
11. Imprime constancias con disefio aprobado. Direccion de Educacion N/A
12. Planea evento de entrega de constancias en cada sede donde se llevd Direccién de Educacion N/A
a cabo el taller.
13. Lleva a cabo el evento de entrega y termina procedimiento. Direccion de Educacién N/A
Internas:
- . Solo instituciones escolares y gubernamentales del Municipio de Zapopan.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Personas con conocimientos bdsicos de la lengua de sefias mexicana.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Construccién 2
N : Cadigo: PC-11-03-21
Coordinacion General: de Comunidad g
Direccion de Area: Direccion de Educacion Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa Fecha de Emisidn: 27-Jul-2020
Nombre del Procedimiento: Dotacién e instrucciéon de bandas de Version: 00
guerra escolares
. . Contribuir en la formacién integral de los nifios y jévenes de escuelas publicas a través de la dotacion
Objetivo del Procedimiento: ) - °8 vl P
de instrumentos y adiestramiento de bandas de guerra.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe oficio de solicitud de la escuela que requiere el servicio. Direccion de Educacién Word
2 Solicita compra de material a la Direccién de Adquisiciones.
(Procedimiento: Proceso de Licitacién para la Compra de Bienes y/o Direccion de Educacion N/A
Servicios PC-08-06-01).
3.  Realiza listado de escuelas beneficiadas con los instrumentos. Direccion de Educacion Word
4. Orga.nlza evento solemne para la entrega de los instrumentos Direccién de Educacién N/A
musicales.
5. Agenda con Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos el evento a
realizar con la presencia del Alcalde. (Procedimiento Eventos, Direccion de Educacién Word
protocolo y logistica PC-01-05-01).
6.  Realiza listado de las escuelas que recibiran el apoyo, asi como se les
informa la realizacion del evento donde seran entregados los Direccion de Educacién Excel
instrumentos.
7. ReaI!za vales, recibos y actas para la entrega de los materiales Direccién de Educacién Word
musicales.
8.  Solicita la presencia de Contraloria Ciudadana en entrega de evento.
(Procedimiento: Auditoria a entes publicos municipales PC-06-02- Direccion de Educacion Word
04).
9. Lleva a cabo el evento protocolario y de entrega de los apoyos a las Direccién de Educacion N/A
escuelas.
10. Organiza (’:Iocgmentacmn necesaria para comprobacion de gasto ante Direccién de Educacion Correo electrénico
Contraloria Ciudadana.
11. Organiza en conjunto cor.1 Ias: escuelas beneficiadas con el apoyo, un Direccién de Educacion N/A
cronograma de las capacitaciones de las bandas de guerra.
12. Capacita a las bandas de guerra de cada escuela planeada en siete
se.fuones o!ue comprende .desde la seIeFC|on de los mtegran.te.sl, el Direccién de Educacion N/A
adiestramiento del uso, cuidados de los instrumentos, supervisiony
termina procedimiento.
13. Lleva acabo sesion en coordinacion con Secretaria del Ayuntamiento
y Relaciones Publicas, protocolo y eventos. (Procedimiento: Eventos, Direccion de Educacién N/A
protocolo y logistica PC-01-05-01).
14. Entrega de reconocimientos y obsequios. Direccion de Educacion N/A
15. Realiza la comprobacién pertinente del gasto de los premios ante
Contraloria Ciudadana. (Procedimiento: Gasto a Comprobar PC-05- Direccion de Educacién N/A
03-06) y termina procedimiento.
ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
CODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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Internas:
. Las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante oficio dirigido al Director de
Politicas: Educacion.
Externas:
. N/A
Producto final: Escuelas beneficiadas con instrumentos para formar banda de guerra.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Educacion
FECHA DE EMISION: 05-ene-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 16-sep-2020
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Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A
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N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Procedimiento:

N/A

Zapopan Escuela Segura.

Mano de Obra.

Honores a la bandera y recorridos civicos.

Ayuntamientos Infantil y Juvenil.

Gabinetes Infantil y Juvenil.

Incineracion d banderas y abanderamientos de escuelas.

Talleres de Regularizacién académica en espafiol y matematicas.

Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacioén.

Presea Magisterial “Profesor Erviro Rafael Salazar Alcazar”.

Cursos de capacitacién para el trabajo.

Escuela para padres.

Taller de sensibilizaciéon inclusiva.

ANEXOS
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Procedimiento: Dotacién e instruccion de bandas de guerra escolares.

N/A
ELABORO: Direccién de Educacidn
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CcODIGO: MP-11-03-00 VERSION: 02
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Cabildo: Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde y varios concejales que se
encarga de administrar y gobernar un municipio.

CECATI: Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial.
Curricula: Es el plan de estudios o proyecto educativo.

IEPCJ: Instituto Electoral y Participacion Ciudadana de Jalisco.
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

SEJ: Secretaria de Educacidn Jalisco.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacidn.

ELABORO: Direccién de Educacién
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VII. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eygfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6fwZIIOKK7FsSWKCoOV6u6Y7sR2ThrJkzC+Ln06Wo7V3iRgPI98mY pxRuju
mj7AN3DjEnXvmwCcyxfb40acKyd2gqXS/UbVQdoM1F+Y+uBilRfWtte8SFGKKrRWAHMjJAM8=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2nCIVRZgRxIfLBolb+HE9gybMcYmDoH+p0/kCOJIJmbGSEFjvpKBKAksvOEF+Ocwn7WAmMPNC3zGIF
YD86n9TZWWe8zimQaGEDmMZJP+eBh7qEte6ZvPKgmafSxYnwKIZYXgAjtiIENZGj6hCKxaUmmYIW6U=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+d8jA2DS75X9HrUPqxisTxPZeJVIAJQAIlibcOBNO8pSPUBF2MZ9PQvoWQWyMHJIdyd1VRDLip1utUfBx7wlb/EOSARIWZXnjsy
1bSO00Ef95U2hcPQNI3fl9cKnszfuRIvrhEMIIGOItY5FYpODauOH1xRXO4/Huk3vj6kk/f+8Y=

Mtra. Sandra Graciela Vizcaino Meza
Coordinacion General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

JIMz1Q1DXugKthWysrTJifsngxPDrQfgWDA4NsIChITY 3viRUDUMyaV7ySD39mwiMeLNmD3jVCmSrlegMONQvb+giAl4d8uhwlk
PGjHuUDCa8jxcLExQOOu8MYHWEI8g+1BtWcKX/4+cI5Xr902r36 GWRdVsvgANFgcAR+7NIvSru0=

Lic. Gonzalo Alberto Garcia Avila
Direccion de Educacion
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