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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y 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 algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Caodigo del documento MP-12-02-01
Fecha de Emisién 10-Mar-2023
Versién Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de codificacién, cambio
00 10-Mar-2023 Maria Angélica Orozco Gonzalez del Reglamento de la Administracién Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria _del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacion o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacion resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una

manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

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

Banda de guerra: Son un conjunto de personas que desempenan la labor de realizar los toques y machas militares.
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Captacion: Captura, obtencion.

Consejo: Conjunto de personas que se encargan oficialmente de informar al gobierno sobre determinada materia
De la administracidn publica.

Constancia: Es un documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegurar la veracidad y la seguridad
de un hecho o acto solemne.

Dotar: Asignar y equipar.
Estimacion: Accién de calcular o determinar el valor de algo.
Gabinete: Es un cuerpo de consejeros conformado por los jefes de los 15 departamentos ejecutivos.

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de una
actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Oficio: Es un documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una actuacién administrativa
relacionada con un procedimiento.

Pluvial: Perteneciente o relativo a la lluvia.

Presea: Medalla que se otorga al ganador de una competicion.

Taller: curso, generalmente breve, en el que se enseiia una determinada actividad.
Vinculacidn: Relacionar instancias gubernamentales con las escuelas.

Virtual: Término usual en el ambito de la informatica y la tecnologia para referirse a la realidad construida
mediante sistemas o formatos digitales.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Procadimisnta

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Pracadimisnts

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

/A\\ Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'
N alternativas y solo una de ellas es valida.
“'-.‘ . . . . e
(/r‘f . Y Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
'\ P . I3T] . .
\\—% alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

&

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de

trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads

normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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, seglin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cdédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. 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 autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

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

IV. La informacion sobre la planeacidon 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 informacién 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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Innovacidon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del area 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.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidén, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.-

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL p ,
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-12-02-01 ZAP-DEDU-005 | Zapopan Escuela Segura. 14
PC-12-02-02 ZAP-DEDU-001 | Mano de Obra. 16
Procedimiento | Consejo Municipal de Participacién Social en la Educacién
PC-12-02-03 interno (COMPASE). 17
Procedimiento . . .
PC-12-02-04 . Ayuntamientos Infantil y Juvenil. 20
interno
Procedimiento . . .
PC-12-02-05 . Gabinetes Infantil y Juvenil. 23
interno
PC-12-02-06 ZAP-DEDU-004 | 1,2, 3 Zapopan Club de Regularizacion Escolar. 25
PC-12-02-07 7AP-DEDU-002 Pre:sea ”al Mérito Magisterial “Prof. Erviro Rafael Salazar 26
Alcazar”.
PC-12-02-08 7AP-DEDU-003 Me Divierto y Aprendo en Vacaciones en Zapopan” - Cursos 29
de verano.
PC-12-02-09 Prosedlmlento Seguro Zapopan Me Cuida. 30
interno
Procedimiento .
PC-12-02-10 . Mi Patrulla Escolar. 32
interno
PC-12-02-11 Pro?silmlsnto Banda de Guerra Escolar (Dotacion y Capacitacion). 34
PC-12-02-12 Prosedlmlento Taller de Lengua de Seiias Mexicana (Basico). 36
interno
PC-12-02-13 Pro?silmlsnto Taller Virtual de Medio Ambiente, Bosque Urbano Extra. 38
PC-12-02-14 Prosedlmlento Taller: PS|c‘omotr|.C|dad, ?apopan Contigo, Mis primeros 40
interno Pasos, Medio Ambiente, Ajedrez.
PC-12-02-15 Prosedlmlento Recorridos 42
interno
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Procedimiento | Cursos o Actividades: Conciertos Educativos Didacticos.
PC-12-02-16 interno Escuelas Con Vocacion. Cuidado de las Mascotas. Prevencion 44
Escolar de las Violencias en Zapopan.

Procedimiento

PC-12-02-17 . Convocatoria Educativa Social. 46
interno
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordir_lacic’)n General de Construccion  de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-01
Comunidad.
Direccion de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Infraestructura Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Zapopan Escuela Segura. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Dotar a los planteles educativos con sistemas de seguridad y materiales para salvaguardar al alumnado.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

que reviso:

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita mediante oficio apoyo para ser beneficiado con el programa. Ventanilla Word
2. Recibe la solicitud de apoyo por parte de las escuelas oficiales publicas . ., .
. POye porp P Direccion de Educacion N/A
de educacion bdsica.
3. Registra las solicitudes en base de datos. Direccion de Educacion Excel
4, Envia respuesta via correo electrénico de oficio de peticion. Direccion de Educacion Correo electrénico
Realiza listado de las escuelas solicitantes especificando las prioridades . ., L
. P P Direccion de Educacion N/A
de sus peticiones.
6. Visita las escuelas que solicitaron apoyo para hacer la respectiva
validacion de las necesidades expresadas, misma que quedara Direccion de Educacion N/A
asentada en una ficha técnica de evaluacion.
7. Selecciona las escuelas beneficiadas con el apoyo requerido. Direccion de Educacion N/A
8. Realiza estimacion de los materiales de acuerdo al presupuesto . ., .,
. P P Direccién de Educacion N/A
asignado.
9. Solicita la compra de material a la Direccién de Adquisiciones al inicio
del afio. (Procedimiento: Proceso de licitacion publica para la . ., .,
S . L . . Direccion de Educacion Excel
adquisicion de bienes, productos y servicios, sin concurrencia de
comité PC-09-05-02).
10. Recibe en bodega el material y equipo adquirido. Direccion de Educacion N/A
11. Elabora vale, recibo y carta compromiso para la entrega a cada escuela. Direccion de Educacion Word
12. Convoca a la escuela beneficiada. Direccion de Educacion Word
13. Programa fecha para realizar evento de entrega. Direccion de Educacion N/A
14. Solicita via oficio la presencia de personal de Contraloria Ciudadana
para la supervisién en la entrega de los materiales (Procedimiento: . ., .,
. . . L. Direccion de Educacion Word
Proceso de gestiones diversas PC-07-01-06 de la Direccion de
Auditoria).
15. Programa entrega de materiales en la bodega de la Direccién de . ., L
g ., & & Direccion de Educacidn. Word
Educacion.
16. Entrega de materiales a la escuela. Direccion de Educacion N/A
17. Integra expediente (Oficio de solicitud, recibo, cartas compromiso . . L.
.g .p . .( . P ¥ Direccion de Educacion Word
copias de identificaciones de las personas que firman).
18. Visita a las escuelas para verificar la aplicacidn del recurso entregado . ., L
. . p P & ¥ Direccion de Educacion N/A
termina el procedimiento.
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Producto final:

Escuela beneficiada con el programa.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Oficio de solicitud.

Politica(s):

® La escuela debera solicitar el apoyo via oficio.

® Programa con la coparticipacion de Municipio-Escuela-Sociedad de Padres y Madres de familia donde las
escuelas beneficiadas tendrdn que instalar el material otorgado.

e Elsistema de video vigilancia tendré que ser instalado por personal autorizado de C5.

e Reglas de operacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DEDU-005

Zapopan Escuela Segura.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Construccion de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad. Cddigo del procedimiento: PC-12-02-02
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Infraestructura Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Mano de obra. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar el apoyo a las escuelas del Municipio de Zapopan con servicios de mano de obra menores

de albafiileria.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

que reviso:

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe oficio de solicitud por parte de la escuela. Ventanilla Word
2. Registra la solicitud en base de datos. Direccion de Educacion Excel
3. Envia oficio de respuesta a la solicitud. Direccion de Educacion Word
4, Realiza visitas para validar diagndstico, por parte de personal de la . L, .,
. L, P € porp P Direccion de Educacion N/A
Direccion.
5. Realiza listado de las escuelas solicitantes de acuerdo a la . ., .
- . L. . Direccion de Educacion Word
vulnerabilidad de la situacidon y riesgo del alumnado.
6. Verifica con la escuela solicitante el que cuente con el material . L, .,
. . q . y Direccion de Educacion N/A
recursos necesarios para que se aplique el servicio.
7. Visita del personal de la Direccion de Educacion al plantel para informar . ., .,
P .. . P P Direccion de Educacion N/A
el proceso del servicio a realizar.
8. Inicia los trabajos, con el personal de la Direccién de Educacidn, asi . L, L.
J. P . . Direccion de Educacion N/A
como los materiales acordados de la comunidad educativa.
9. Visita personal de la Direccidn para supervisar los trabajos y avances en . ., .,
P P P Josy Direccién de Educacién N/A
el plantel.
10. Visita de personal de la Direccion a la escuela para la conclusién de . ., .
. P P Direccion de Educacion N/A
trabajos.
11. Entrega de los trabajos ejecutados y termina el procedimiento. Direccion de Educacion N/A

Producto final: Escuelas apoyadas con rehabilitaciones de mano de obra de albaiiileria del servicio solicitado.

Documentacién complementaria

. Oficio de solicitud.
del procedimiento:

e Deberdn solicitar el servicio mediante oficio.
Politica(s): e La institucidn escolar debera contar con el material y recursos suficientes para llevar a cabo los trabajos
de mano de obra.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DEDU-001 Mano de Obra.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

. Coordinacion G | de Const iénd - -
Dependencia o Coordinacion: oor Il’-laCIOI’l enerail de Lonstruccion de Cédigo del procedimiento: PC-12-02-03
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Infraestructura Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: ConseJ9IMun|C|paI de Participacion Social en la Version: 00
Educacién.

Promover la participacion de la sociedad en activ

Objetivo del Procedimiento: o .
la educacidn publica en el municipio.

idades que permitan fortalecer y elevar la calidad de

Enlace externo que elaboré: Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

. Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora las bases de la convocatoria para la integracion del Consejo. Direccion de Educacion Word
Envia convocatoria a Secretaria Particular para autorizacién y firma del
Presidente Municipal (Procedimiento: Recepcidn, canalizacidon vy Direccion de Educacion N/A
seguimiento de peticiones PC-01-01-03).
3. Envia convocatoria a la Direccidn de Archivo General Municipal para su
publicacidn en la Gaceta Municipal (Procedimiento: Edicidn, impresion, Direccion de Educacion N/A
publicacidn y difusion de la Gaceta Municipal PC-05-03-04).
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4, Solicita disefio para convocatoria a la Coordinacion de Analisis
Estratégico y Comunicacion para su publicacion en los medios Direccion de Educacion N/A
(Procedimiento: Disefio e imagen PC-01-02-05).
5. Recibe disefio de convocatoria autorizado. Direccion de Educacion N/A
6. Envia convocatoria a la Coordinacion de Andlisis Estratégico y
Comunicacién para su publicacion en los medios (Procedimiento Direccion de Educacion N/A
Campanias publicitarias PC-01-02-02).
7. Publica convocatoria en redes sociales de la Direccion. Direccion de Educacion N/A
8. Envia convocatoria a Secretaria de Educacion para solicitar su difusion. Direccion de Educacion N/A
9. Envia convocatoria a las Secciones del Sindicato de Maestros como son . ., L. -
., Direccion de Educacion Correo electrénico
Seccion 16y 47.
10. Recibe inscripciones de postulantes al Consejo. Direccion de Educacion N/A
11. Realiza sesidon de instalaciéon del Consejo de acuerdo a las bases . ., .,
. . Direcciéon de Educacion N/A
establecidas en la convocatoria.
12. Envia acta de instalacidon firmada a Secretaria de Educacion y a la
Direccion de Transparencia y Buenas Practicas para su publicacién en . ., -
. p. y . . P L, P Direccién de Educacion N/A
el portal (Procedimiento: Monitoreo de informacidn en apartado de
Transparencia PC-01-04-02)
13. Notifica a los integrantes del Consejo fecha, lugar y horario de sesion . . L. -
o . & 1 gary Direccion de Educacion Correo electrénico
préxima a realizarse.
14. Elabora orden del dia de cada sesion. Direccion de Educacion Word
15. Elabora acta de cada sesidn con la firma de los integrantes del consejo , .,
. . € ) Direccién de Educacion Word
y termina el procedimiento.

Producto final:

Consejo instalado de acuerdo a las bases de la convocatoria.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

| Politica(s): e El consejero presidente deberd ser un padre de familia.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Nombre oficial del tramite o servicio

Homoclave del RETYS
N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn General de Construccion de

Codigo del procedimiento:

PC-12-02-04

Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Proyectos Educativos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Ayuntamientos Infantil y Juvenil. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Fomentar y promover los valores de participacion politica entre la nifiez y juventud de las escuelas

publicas del Municipio.

Enlace externo que elabord:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora convocatoria y cronograma de actividades. Direccion de Educacion Word/Excel
2. Solicita el disefio de las convocatorias y reconocimientos a la
Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion por medio del . L, L.
L . & .,y ., P . Direccion de Educacion Word
enlace de comunicacién de la Direccion de Educacion (Procedimiento:
Disefio e imagen PC-01-02-05).
3. Imprime convocatorias con disefio autorizado. Direccion de Educacion N/A
4, Solicita a la Coordinacion General: Reconocimientos, premios, asi como
los impresos de convocatoria y refrigerios para la ruta de elecciones en Direccion de Educacion Word
escuelas, para los integrantes de los Ayuntamientos Infantil y Juvenil.
5. Solicita reunion con el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana . ., .,
. L, y P Direccion de Educacion N/A
del Estado de Jalisco, para su colaboracion.
6. Difunde convocatoria en las escuelas primarias y secundarias publicas . ., .
S P 4 P Direccion de Educacion Word
del Municipio.
7. Recibe inscripcidn de las escuelas con los candidatos y sus propuestas. Direccion de Educacion Word
8. Envia listado de escuelas participantes al Instituto Electoral de . ., .,
. . Direccion de Educacion Excel
Participacion Ciudadana de Jalisco, IEPCJ.
9. Realiza ruta de las escuelas participantes para eleccion en coordinacion . ., .
. P . p L, P . . Direccion de Educacion N/A
con el Instituto Electoral de Participacién Ciudadana de Jalisco, IEPCJ
10. Realiza elecciones dentro de las escuelas en colaboracién con el . L, .,
. L, . Direccion de Educacion Excel
Instituto Electoral de Participacién Ciudadana de Jalisco, IEPCJ
11. Envia listado de precandidatos al Instituto de Participacidn Ciudadana . ., .,
. Direccion de Educacion Excel
de Jalisco.
12. Realiza el proceso de seleccion de Presidente y Sindico; en presencia de
Regidores, las Comisiones Edilicias de Educacidn, Participacion
Ciudadanay Derechos Humanos, Coordinador General de Construccion . L, L,
. . s . Direccion de Educacion N/A
de la Comunidad, Instituto Electoral de Participacion Ciudadana de
Jalisco, Director de Educacion y un representante del Consejo
Municipal de Participacion Social en la Educacion.
13. Elabora y envia listado del Ayuntamiento Infantil y Juvenil conformado . L, .,
. y ¥ ¥ Direccion de Educacion Word
al Instituto Electoral.
14. Elabora reconocimientos de los participantes en Coordinacién de . ., .,
P (. L P P Direccion de Educacion Word
Andlisis Estratégico y Comunicacion.
15. Programa actividades previas a la Sesién de Cabildo en la cual se . ., .
& . P . . Direccion de Educacion Word
establece el Ayuntamiento Infantil y Juvenil.
16. Elabora el guion de sesion en conjunto con la Direccién de Actas . L, .,
& ) ¥ Direccion de Educacion Word

Acuerdos de la Secretaria del Ayuntamiento.
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17. Beallza ensayos en la sa.Ia de Cabildo con las nifias, nifios y jovenes Direccién de Educacion N/A
integrantes del Ayuntamiento.

18. Invita mediante oficio a los integrantes del Ayuntamiento
Constitucional de Zapopan, presidente del IEPCJ, autoridades de la SEJ Direccion de Educacion Word
e involucrados.

19. Lleva _a cabo lIa '_se5|on del pleno Infantil y Juvenil en coordinacién con Direccién de Educacion. N/A
Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos.

20. Entrega de reconocimientos y obsequios al alumnado participante,
recaba firmas para comprobacidn a Contraloria Ciudadana y termina el Direccion de Educacion. N/A
procedimiento.

Producto final: Instalacion del Ayuntamiento Infantil y Juvenil.

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Las nifias, niflos y jovenes que deseen participar deberdn tener un promedio de 8.0 para contender.
Politica(s): e En el caso de Ayuntamiento Infantil deberan cursar el 52 grado y en el Ayuntamiento Juvenil tendrd que
ser de 3er grado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn General de Construccion de

Cddigo del procedimiento:

PC-12-02-05

Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Proyectos Educativos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Gabinetes Infantil y Juvenil. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Reconocer el aprovechamiento académico del alumnado de escuelas publicas en Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora oficio con las bases para integrar el Gabinete Infantil y Juvenil. Direccion de Educacion Word
2. Envia oflluo a los jefes de sector en primaria y Supervisores en Direccion de Educacién Word
secundaria.
3. Solicita compra de premios para los integrantes a la Coordinacidn Direccién de Educacion Word
General.
4, Elabora formatos de registro y cartas compromiso. Direccion de Educacion Excel
5 Reci — - - - -
ecibe documentacion de los |ntegrante:<, al Gabinete Infantil y Juvenil Direccion de Educacion N/A
por parte de los Jefes de Sector y Supervisores.
6. Realiza cronograma de actividades. Direccion de Educacion Excel
7. Realllza ensayo g?neral en. la sala de Cabildo con los integrantes de los Direccién de Educacion N/A
Gabinetes Infantil y Juvenil.
8. Solicita el disefio e imagen de los reconocimientos de los integrantes
de los Gabinetes a la Coordinacion de Andlisis Estratégico y Direccion de Educacion Word
Comunicacién (Procedimiento: Disefio e imagen PC-01-02-05).
9. Integra a Ios_Gablnetes Irtnfantll y J_uveml en las sesiones de Cabildo de Direccién de Educacion N/A
los Ayuntamientos Infantil y Juvenil.
10. Lleva a cabo sesidn de Cabildo en coordinacion con Relaciones Publicas, . . L.
Direccion de Educacion N/A
Protocolo y Eventos.
11. Entreg_a de recc?nOC|m|entos y obsequios a los integrantes del Gabinete Direccion de Educacién N/A
Infantil y Juvenil.
12. Realiza la comprobacién pertinente del gasto de los premios ante
contraloria (Procedimiento: Revision de los tramites para pago PC-07- Direccion de Educacion N/A

00-06) y termina el procedimiento.

Producto final:

Conformado Gabinete Infantil y Juvenil

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Inscripcidn, boleta de calificaciones, CURP, comprobante de domicilio y autorizacidn por parte
del Padre, Madre o Tutor para el uso de imagen.

Politica(s): .

Zapopan.

méritos académicos.

e  Deberan ser alumnado inscrito en escuelas publicas primarias y secundarias dentro del Municipio de

El alumnado participante debera cursar el grado 6° de primaria para el Ayuntamiento Infantil y 3° de
secundaria y ser seleccionados por el Jefe de sector en primaria y Supervisor en secundaria por sus

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coord|r?aC|c’)n General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-06
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Proyectos Educativos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: 1,2,3 Zapopan Club de Regularizacion Escolar. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer el aprendizaje en las materias de espafiol y matematicas a través de actividades ludicas.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabor_a r_n'atenal de _ promoc'lo_n y d|fu5|9n _d'e los talleres en Direccion de Educacion Word
Coordinacion de Analisis Estratégico y Comunicacion.
2. Realiza difusién de los talleres en escuelas cercanas a las sedes, asi . ., .,
L, . Direcciéon de Educacion N/A
como también a la comunidad en general.
3. Elabora formato de inscripcion. Direccion de Educacion Excel
4, Registra en cada una de las sedes la inscripcién del alumnado. Direccion de Educacion Excel
5. Disefia y elabora el ejercicio de diagnostico. Direccion de Educacion Word
6. Aplica ejercicio de diagndstico al alumnado inscrito al programa. Direccion de Educacion N/A
7. Entrevista a padres de familia o tutores del alumnado inscrito. Direccion de Educacion N/A
8. Disefia y planea actividades pedagdgicas para la regularizacion del
alumnado partiendo de sus necesidades y del resultado del Direccion de Educacion Excel y Word
diagnostico.
9. Realiza un plan de trabajo general del ciclo escolar. Direccion de Educacion N/A
10. Disefia la evaluacion. Direccion de Educacion Word
11. Solicita el disefio del reconocimiento a Coordinacién de Andlisis
Estratégicos y Comunicacién (Procedimiento: Disefio e imagen PC-01- Direccion de Educacion Word
02-05).
12. Planea ceremonia de clausura de los talleres del ciclo escolar. Direccion de Educacion N/A
13. Rea||.23 ceremon@ dfe clausura y entrega de constancia al alumnado y Direccion de Educacion Word
termina el procedimiento.

Producto final: Solicitud de inscripcion

Documentacién complementaria

del procedimiento: N/A

e Elalumnado inscrito al programa debera estar inscrito en las escuelas primarias publicas del Municipio de

Politica(s): Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DEDU-004

1,2,3 Zapopan Club de Regularizacién Escolar.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Construccion de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad. Cddigo del procedimiento: PC-12-02-07
Direccién de Area: Direccién de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Proyectos Educativos. Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Presea al Mérito Magisterial “Prof. Erviro Rafael Version: 00

Salazar Alcazar”.

Objetivo del Procedimiento:

Reconocer la trayectoria y desempefio de los docentes que laboran en el Municipio de Zapopan.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

. Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora las bases de la convocatoria. Direccion de Educacion Word
2. Solicita disefio de convocatoria y medalla a la Coordinacién de Analisis
Estratégico y Comunicacién (Procedimiento: Disefio e imagen PC-01- Direccion de Educacion Word
02-05).
3. Difunde convocatoria a Coordinacién de Educacion Basica de la SEJ, Direccion de Educacion N/A
Zonas Escolares, Secciones del SNTE 16y 47.
4. Realiza requisicion para la compra de la medalla. Direccion de Educacion N/A
5. Beube documentacidn establecida en la convocatoria de parte de los Direccién de Educacion Word
interesados.
Codigodeldoc.: |  MP-12-02-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A Pag. 26 de 48
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6. Entrega documentos al jurado para su valoracidn, de acuerdo a los . ., .,
L, " . Direccién de Educacion N/A
factores de evaluacion especificado en la convocatoria.
7. Organiza la sesidn para seleccionar al ganador de la Presea. Direccion de Educacion N/A
8. Realiza dictamen del concursante que se hizo acreedor a la Presea. Direccion de Educacion Word
9. Solicita el disefio de reconocimiento a la Coordinacion General. Direccion de Educacion N/A
10. Solicita cheque a Tesoreria para el ganador de la presea . ., .,
(Procedimien(:o: Pago con chequeF;’C-O6-02-§9). P Direccion de Educacion N/A
11. Solicita via oficio la presencia de personal de Contraloria Ciudadana
para la supervisidn en la entrega (Procedimiento: Proceso de gestiones Direccion de Educacion Word
diversas PC-07-01-06).
12. Agenda con Secretaria Particular la fecha para el evento protocolario . ., L
ds entrega (Procedimiento: Agenda de Pre?idencia PC-Ol-gl-Ol). Direccion de Educacion N/A
13. Reallza. .evento de entrega del reconocimiento y termina Direccién de Educacion N/A
procedimiento.
Producto final: Presea entregada al ganador.
Documentacién complementaria Expediente completo de los participantes de forma impresa y digital cubriendo los requisitos
del procedimiento: de la convocatoria.

e  Ser maestros en servicio en escuelas de nivel basico pertenecientes al Municipio de Zapopan, con un
Politica(s): minimo de 3 afios laborando en ellas.
e  Cumplir con los requisitos de la convocatoria.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DEDU-002 Presea al Mérito Magisterial “Prof. Erviro Rafael Salazar Alcézar”
DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

Coordinacidn General de Construccion de

Cddigo del procedimiento:

PC-12-02-08

Zapopan-Cursos de Verano.

Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Proyectos Educativos. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Me divierto 'y aprendo en vacaciones en Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Fortalecer conocimientos, valores, habilidades y destrezas a través de diversas actividades ludicas

durante el periodo vacacional de verano en el alumnado de primaria.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

sede (Docentes) y termina el procedimiento.

Descripcion de la actividad Area Software
1. Elabora material de promocién y difusidn del curso. Direccion de Educacién Word
2. Reallza. difusion del curso en escuelas cercanas a cada sede y a la Direccién de Educacion N/A

comunidad en general.

3. Disefia formato de inscripcién. Direccion de Educacion Word
4, Disefia y elabora actividades ludicas/pedagodgicas. Direccion de Educacion N/A
5. Organiza y elabora su planeacion para cada una de las sedes. Direccion de Educacion N/A
6. Registra al alumnado que solicite el servicio. Direccion de Educacion Word
7. Desarrolla actividades lidicas/pedagdgicas. Direccion de Educacion N/A
8. Planea y lleva a cabo el cierre del curso en cada sede. Direccion de Educacion N/A
9. Evalia el desarrollo de las actividades realizadas en cada Direccién de Educacion N/A

Producto final:

Desarrollo de actividades de recreacion y esparcimiento.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Solicitud de inscripcion.

| Politica(s): .

El alumnado debera estar inscrito en las escuelas primarias publicas del Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DEDU-003

Me Divierto y Aprendo en Vacaciones en Zapopan- Cursos de Verano.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coord|rt|aC|c’)n General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-09
Comunidad.

Direccion de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emisién: 19-Dic-2022

Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Seguro Zapopan Me Cuida. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Que todo el alumnado inscrito en escuelas de educacion publica de nivel basico del Municipio de
Zapopan, con una cobertura contra accidentes escolares dentro del plantel, en el trayecto de casa-
escuela-casa, excursiones, recorridos y salidas autorizadas por Secretaria de Educacion Jalisco en
horario escolar.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

AT Adriana Elizabeth NuUfiez Macias.

Responsable del

. y Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Difunde con la estructura educativa el programa “Seguro Zapopan Me
Cuida” en caso de accidentes escolares, beneficiando al alumnado . L, .,
. . . . L L Direccion de Educacion N/A
inscrito en el nivel basico de las escuelas publicas del Municipio de
Zapopan.
2. Realiza cronograma de las reuniones informativas. Direccion de Educacion Word
3. Coordina la reunién informativa (logistica). Direccion de Educacion N/A
4, Entrega documentacion: Pdliza, guia informativa, cartel asos a . L, .,
_g . & ., . yp Direccion de Educacién Word
seguir, para ser beneficiado de la atencidn médica.
5. Orienta en el proceso para la atencion médica a quien lo solicite. Direccion de Educacion N/A

Codigodeldoc.: |  MP-12-02-01 Version: |
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6. Registra los casos atendidos, via telefénica dando orientacién del . ., .,
. Direccion de Educacién Excel
proceso a seguir.
7. Recaba informe de la atencion médica del alumnado, otorgado por el
OPD (Organismo Publico Descentralizado) de Salud, cierre de casos y Direccion de Educacion Correo Electrénico
termina el procedimiento.
Producto final: Alumnado beneficiado con el Seguro Zapopan Me Cuida.

Documentacién complementaria

o Formato de pdliza.
del procedimiento: poliz

e Todas las Escuelas Publicas de Nivel Basico del Municipio de Zapopan.

Politica(s): e OPD (Organismo Publico Descentralizado) de Salud.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
% Fecibe Pdliza, suia
X infarmativa, cartely
5 s
E r
]
£
: £l ( )—»{ ST H H A H H B e el S e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: Coord|r?aC|c’)n General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-10
Comunidad.

Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022

Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A

Nombre del Procedimiento: Mi Patrulla Escolar. Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Capacitar en temas de educacion vial a la Comunidad Educativa propiciando la seguridad y tranquilidad
al alumnado, familias y comunidad en general.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

que reviso:

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Vincula la Direccién de Educaciéon con la Direcciéon General de
Transporte Escolar, dependiente de la Secretaria de Transporte, para la Direccion de Educacion N/A
capacitacion del programa.
2. Invita a estructura educativa (Jefes de Sector, Supervisores, directores,
Madres y Padres de Familia), a participar en la capacitacion del Direccion de Educacion N/A
Programa Mi Patrulla Escolar.
3. Realiza acercamiento con la Autoridad Educativa (Jefes de Sector,
Supervisores) para definir Centros Educativos participantes en el Direccion de Educacion N/A
programa.
4, Recibe solicitudes de las escuelas para ser incluidas en el Programa Mi .
Ventanilla Word
Patrulla Escolar.
5. Realiza cronograma del Programa. Direccion de Educacion Excel
6. Envia oficio a la Direccién General de Transporte Escolar, solicitando la . L, ., Word
L, . Direccion de Educacién , .
capacitacion del programa Mi Patrulla Escolar. Correo electrénico
7. Informa a la estructura Educativa (Jefes de Sector y Supervisores) para . ., L
. ( youp )P Direccidén de Educacion Word
programar fecha y horario.
8. Envia oficio solicitando el espacio para la capacitaciéon de Mi Patrulla . ., . Word
Direccién de Educacion
Escolar.
9. Envia oficio de invitacién la Direccion de Movilidad y Transporte del Word

Municipio de Zapopan para la participacién en temas de Movilidad
Escolar (Procedimiento: Educavial PC-11-03-10).

Direccion de Educacion Correo electrénico

10. Coordina la capacitacién, del Programa Mi Patrulla Escolar (logistica). Direccion de Educacion N/A
11. Lleva a cabo la Capacitacion, Mi Patrulla Escolar, en coordinacidn con
la Direccién General de Transporte Escolar, Direccion de Movilidad y Direccién de Educacion N/A

Transporte del Municipio de Zapopan y la Direccién de Educacién y
termina el procedimiento.

Producto final:

Capacitacion tedrica y practica en temas de educacion vial, a la comunidad educativa
generando una mejor movilidad, seguridad y tranquilidad para el entorno en general.

Documentacién complementaria

. Oficio de solicitud.
del procedimiento:

Politica(s): Educacion.

e las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccidn de

e  Elapoyo se otorga a Escuelas Publicas de Nivel Basico del Municipio de Zapopan.
e  Vinculacién con la Secretaria de Transporte Jalisco.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-11
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Banda. de Guerra  Escolar  (Dotacién y Version: 00
Capacitacion).

Objetivo del Procedimiento:

Contribuir en la formacidén integral de los valores civicos y de identidad Nacional de las Escuelas Publicas
de Nivel Basico del Municipio de Zapopan del alumnado de escuelas publicas a través de la dotacién de
instrumentos y capacitacion de en bandas de guerra (con un enlace asignado por la autoridad
educativa).

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

T — Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del

. - Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitudes de las escuelas para ser beneficiadas con el . ., L
P Direccién de Educacion Word
programa.
2. Realiza cotizacidon de los instrumentos de Banda de Guerra que se . ., L
, q Direccion de Educacion N/A
otorgaran.
3. Solicita a la Coordinacién General el proceso de adquisicion de los Direccion de Educacion Word
instrumentos para conformar la Banda de Guerra.
4, Programa fechas para entrega de material de Banda de Guerra . ., L
& o P & 4 Direccién de Educacion Excel
capacitacion.
- - . . L L Word
5. Realiza listado de escuelas beneficiadas para entrega de instrumentos. Direccion de Educacion Excel
6. Organiza evento solemne para la entrega de los instrumentos de Banda . L, L,
& P 8 Direccién de Educacién N/A
de Guerra.
7. Agenda con Relaciones Publicas, Protocolo y Eventos a realizar con la
presencia del Alcalde (Procedimiento: Agenda de Presidencia PC-01-01- Direccion de Educacion Word
01).
8. Realiza listado de las escuelas que recibirdn el apoyo. Direccion de Educacion Excel
9. Informa lugar, hora y fecha del evento donde seran entregados los . L, L.
. & y g Direccion de Educacion N/A
instrumentos.
10. Realiza vales, recibos y actas para la entrega de los instrumentos de . L, L.
4 P & Direccién de Educacion Word
Banda de Guerra.
11. Solicita la presencia de Contraloria Ciudadana para entrega de
instrumentos en evento (Procedimiento: Proceso de gestiones diversas Direccion de Educacion Word
PC-07-01-06 de la Direccién de Auditoria).
12. Lleva a cabo el evento protocolario y de entrega de los apoyos a las . ., L
P ¥ & poy Direccion de Educacion N/A
escuelas.
13. Organiza documentacion necesaria para comprobacion de gastos ante . ., ., Word, Excel
L. Direccion de Educacién L.
Contraloria Ciudadana. Correo electrénico
14. Solicita disefio de constancia a la Coordinacion de Analisis Estratégico y . L. L
L - o Direccidén de Educacion Word
Comunicacién (Procedimiento: Disefio e imagen PC-01-02-05).
15. Organiza en conjunto con las escuelas beneficiadas un cronograma de . ., .,
o Direccion de Educacién Excel
las capacitaciones de las bandas de guerra.
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16. Capacita a un enlace de la escuela beneficiada en que comprende
desde la seleccion de los integrantes, el adiestramiento del uso, Direccion de Educacion N/A
cuidados de los instrumentos y supervisién.
17. Culmina la capacitacion con Honores a la Bandera en el plantel . ., .
. p. . P Direccion de Educacion N/A
educativo beneficiado.
18. Entrega de reconocimiento al plantel educativo. Direccion de Educacion N/A
19. Realiza la comprobacidn pertinente del gasto de los premios ante . ., .,
. P P . g . P Direccion de Educacion N/A
Contraloria Ciudadana y termina el procedimiento.

Producto final:

Escuelas beneficiadas con instrumentos y capacitacién para formar banda de guerra.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Oficio de solicitud.

Politica(s):

e Las Escuelas de Educacion Publica Basica del Municipio de Zapopan, deberan solicitar el apoyo mediante
un oficio dirigido al Directivo de Educacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depende

. L, Coordinacidn General de Construccion de
ncia o Coordinacioén:

Cddigo del procedimiento:

PC-12-02-12

Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emisidn: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Taller de Lengua de Sefias Mexicana (basico). Version: 00

Objetivo

del Procedimiento:
de Zapopan.

Realizar un taller de capacitacion basico de Lengua de Seias Mexicana, enfocada a Servidores Publicos,
Nifias, Nifios y Adolescentes, padres y madres de familia docentes de escuelas publicas del Municipio

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Convoca a escuelas y dependencias a la capacitacién del Taller. Direccion de Educacion Correos electronicos.
2 Recibe solicitudes de las escuelas o dependencias para ser incluidas en . ., .,
Direccion de Educacién Word
el taller.
3. Realiza cronogramas de actividades de acuerdo a la institucion y/o . ., .
. . Direccién de Educacion Excel
dependencia que solicita el taller.
g . L Word
4, Elabora material didactico para la ejecucidn del taller de acuerdo al . ., .,
. . Direccion de Educacidn Excel
nivel escolar o personal de las dependencias. .
Power Point
5. Realiza llamadas al solicitante para informar el cronograma de las . ., .
L P . € Direccion de Educacion N/A
actividades del taller y de las etapas del mismo.
6. Solicita disefio e imagen de constancia del Taller, a la Coordinacién de Word
Andlisis Estratégico y Comunicacién (Procedimiento: Disefio e imagen Direccion de Educacion L.
Correo electrénico
PC-01-02-05).
7. Lleva a cabo el taller en la escuela o dependencia programada con la . ., .
. “ - P prog Direccién de Educacion N/A
etapa denominada “Taller basico”.
8. Personaliza, Imprime constancias con disefio aprobado. Direccion de Educacion Power Point
9. Entrega de constancias en cada sede donde se llevd a cabo el Taller . ., L
.g L y Direccion de Educacion N/A
termina el procedimiento.
. Alumnado y/o Servidores Publicos con conocimientos basicos de la lengua de sefias mexicana,
Producto final:

siendo mas empaticos con personas sordas, interactuando con ellos fomentando la inclusién.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Oficio de solicitud.

| Politica(s): .

Centros Escolares y/o Dependencias Gubernamentales del Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Construccion de

Dependencia o Coordinacion: Comunidad. Cddigo del procedimiento: PC-12-02-13
Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Taller Virtual Medio Ambiente, Bosque Urbano Versién: 00

Extra.

Objetivo del Procedimiento:

Impartir el taller de educaciéon ambiental al alumnado de las escuelas de educacién publica de nivel
basico del municipio, asi como promover la reforestacién en los planteles educativos para adoptar

estilos de vida mas sustentables.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Conv.o.ce? a la estructura educativa (Escuelas o centros educativos) del Direccién de Educacion N/A
municipio de Zapopan.
2. Recibe oficio de solicitud de las escuelas para ser incluidas en el Taller. Direccion de Educacion Word
3. Realiza cronograma mensual del Taller. Direccion de Educacion Excel
4, Recibe link mensual, para ingresar al Taller Virtual de Medio Ambiente,

Bosque Urbano Extra, para compartir con los Planteles Escolares que

solicitaron el Taller.

Bosque Urbano Extra
Direcciéon de Educacion

Correo electrénico

5. Informa al directivo de la escuela solicitante, programar fecha y Direccién de Educacion N/A
horario.

6. Coordina la logistica del Taller Virtual de Medio Ambiente, Bosque Direccién de Educacion N/A
Urbano Extra.

7. Reporta el Centro Educativo a la Direccion de Educacidn, del nimero Excel

de estudiantes participantes en el Taller Virtual.

Direccion de Educacion

Correo electrénico

Reporta mensualmente a Bosque Urbano Extra, por parte de la
Direccion de Educacion el numero de estudiantes participantes de los
Talleres Virtuales, que informan los Centros Educativos y termina el

Direccion de Educacion

procedimiento.

Correo electrénico
Excel

Producto final:

Aplicacién de conocimientos aprendidos, sobre el cuidado y conservacién del medio ambiente.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccién de Educacion.
e Elapoyo se otorga a Escuelas Publicas de Nivel Basico del Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

Cédigo del doc. : |

MP-12-02-01

Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A

Pag. 38 de 48

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Cobierno de

Zapopan

Ciudad de las

ﬁiﬁ&SﬂﬂiﬁOS




DIAGRAMA DE FLUJO

Recib,
canvacatoria

H Envia salicitud |—O

Estructura educativa (Escuelas
o centros educativos)

oA

1. Convocaala
estructura eductha

2. Recibe oficio de
solicitud de las
&5 cuelas

iy

El
cronograma
mens ual del Taller

Realza

X

4 Recibe link
nsual, para

me Lp
ingres ar al Taller

y

Virtual

5. Infarma al
directivade la
&5 cuclasolidtame

7 Reparta el nimem
de estudiantes
participantss

2 Reparta
mensualmente <l
nimera de partiipantas

6. Coordina |a lngétics
del Taller Virtual

y

Taller Virtual Medio Ambiente, Bosque Urbano Extra

Direccion de Educacidon

| cédigo deldoc.: |

MP-12-02-01

Version: |

| Fecha de actualizacién | N/A Pég. 39 de 48 |

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Ry

¥\ | Mejora Regulatoria

A

Qobierne de

. Ciudad de I.as
nLﬁaS Y n\l’ﬁOS

®
®
&

Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr:nauon General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-14
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Talller: P5|comotr|C|d.ad, Zap.opan C.ontlgo, Mis Version: 00
primeros Pasos, Medio Ambiente, Ajedrez.

Objetivo del Procedimiento:

Promover el desarrollo integral del alumnado de educacién publica de nivel basico el municipio de
Zapopan en diferentes areas formativas.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Invita a las escuelas a participar en el Taller. Direccion de Educacion N/A
2. Recibe oficio de solicitud de las escuelas para ser incluidas en el Taller. Ventanilla Word
3. Realiza cronograma mensual del taller. Direccion de Educacion Excel
4, Envia oficio o correo electrénico, a la dependencia correspondiente, . L, L. Word
. . . Direccidén de Educacion .
solicitando personal capacitado para la realizacion del Taller. Correo electrénico
Informa a la escuela solicitante programar fecha y horario. Direccion de Educacion N/A
6. Lleva a cabo el taller programado en la escuela o centro educativo . ., L
. L prog ¥ Direccion de Educacion N/A
termina el procedimiento.

Producto final:

Participacion del alumnado en talleres formativos.

Documentacién complementaria

del procedimiento:

Oficio de solicitud.

Politica(s): .

Las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccion de Educacién.
El apoyo se otorga a Escuelas Publicas de Nivel Basico del Municipio de Zapopan.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coord|r?aC|c’)n General de Construccion de Cddigo del procedimiento: PC-12-02-15
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacién. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recorridos Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Acercar al alumnado a diferentes espacios naturales para promover el cuidado, la conservacion y
conocer sobre la diversidad de la flora y la fauna, para preservar el medio ambiente.

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Selecciona el lugar del recorrido a realizar. Direccion de Educacion N/A
2. Convoca a las escuelas para participar en el recorrido. Direccion de Educacion N/A
3. Recibe solicitudes de las escuelas para ser incluidas en el recorrido. Ventanilla Word
4, Realiza cronograma mensual del Recorrido. Direccion de Educacion Excel
5. Envia oficio o correo electrénico, a la Dependencia correspondiente, . L, L. Word
.. . Direccion de Educacion .
solicitando fecha para el recorrido. Correo electrénico
6. Envia oficio o correo electrénico a la dependencia correspondiente . ., . Word
L Direccion de Educacion .
para solicitar el transporte para el traslado del alumnado. Correo electrénico
7. Informa a la escuela solicitante programar fecha y horario. Direccion de Educacion N/A
8. Supervisa el traslado del alumnado de las escuelas al lugar del . ., .,
P . J Direccién de Educacién N/A
recorrido.
9. Recibe y organiza al alumnado asistente al recorrido correspondiente. Direccion de Educacion N/A
10. Coordina el recorrido y la logistica. Direccion de Educacion N/A
11. Lleva a cabo el recorrido. Direccion de Educacion N/A
12. Organiza a los estudiantes asistentes al recorrido y el traslado de . ., .,
& . . L Y Direccién de Educacién N/A
regreso al Plantel Educativo y termina el procedimiento.

Producto final: Sensibilizar al alumnado en la conservacién y cuidado de los Bosques.

Documentacién complementaria

del procedimiento: Oficio de solicitud.

| Politica(s): e Llas escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccién de Educacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacidn General de Construccion de

Didacticos, Prevencidn Escolar de Adicciones y
las violencias en Zapopan.

Dependencia o Coordinacion: Comunidad. Cddigo del procedimiento: PC-12-02-16

Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022

Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Cursos o Actividades: Cuidado de las Mascotas.

Nombre del Procedimiento: Escuelas con Vocacién. Conciertos Educativos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

formativos en las diferentes actividades.

Fomentar en el alumnado de Educacién Basica Publica del Municipio de Zapopan, los conocimientos

Enlace externo que elaboré:

Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Magalli Pérez Lomeli.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitudes de las escuelas para ser beneficiada en la actividad. Direccion de Educacion Word
. - . . L Word
2. Convoca a escuelas para participar en la Actividad. Direccion de Educacion .
Correo electrénico
3. Recibe oficio de solicitud de las escuelas para ser incluidas en la .
- Ventanilla Word
actividad.
4, Realiza cronograma mensual de la actividad. Direccion de Educacion Excel
5. Envia oficio o correo electrénico, a la Direccidon de Proteccidn Animal,
. . L . . . L Word
para que asigne un enlace para coordinar la actividad Cuidado de las Direccion de Educacion .
Correo electrénico
Mascotas en las escuelas.
6. Informa a la escuela solicitante programar fecha y horario. Direccion de Educacion N/A
7. Coordina la actividad de Cuidado de las Mascotas, logistica. Direccion de Educacion N/A
8. Lleva a cabo la actividad y termina el procedimiento. Direccion de Educacion N/A

Producto final:

dentro del centro educativo y del hogar.

Lograr la aplicacion de conocimientos necesarios, para una convivencia sana y con respeto,

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Oficio de solicitud.

| Politica(s): .

Las escuelas deberan solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccidn de Educacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Coordlr?auon General de Construccion de Codigo del procedimiento: PC-12-02-17
Comunidad.
Direccién de Area: Direccion de Educacion. Fecha de Emision: 19-Dic-2022
Unidad Departamental: Vinculacién Educativa. Fecha de Actualizacion: N/A
Convocatoria Educativa Social: Feria Ambiental,
Nombre del Procedimiento: Torneos, Invitacion a Eventos Protocolarios, | Version: 00
Eventos Varios.

Vincular al alumnado del sector Educativo Publico de Nivel Basico del Municipio de Zapopan con
diferentes dependencias y/o asociaciones publicas y privadas para fortalecer y fomentar los
conocimientos basicos en diferentes temas de impacto social, asi como los valores universales,
generando una convivencia respetuosa y en armonia entre su comunidad.

Objetivo del Procedimiento:

Enlace externo que elaboré: Maria Angélica Orozco Gonzalez.

Enlace de mejora regulatoria

. Adriana Elizabeth Nufiez Macias.

Responsable del

. . Magalli Pérez Lomeli.
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Convoca a escuelas para participar en la Actividad. Direccion de Educacion Correo electrénico
2. Recibe solicitudes de las escuelas para ser incluidas en la actividad. Ventanilla N/A
3. Realiza cronograma mensual de la actividad. Direccion de Educacion Excel
4, Envia oficio electrdnico o fisico a la Direccidn de Proteccién Animal,
para que asigne un enlace para coordinar la actividad Cuidado de las Direccion de Educacion Correo electrénico
Mascotas en las escuelas.
5. Informa a la escuela solicitante programar fecha y horario. Direccion de Educacion N/A
6. Coordina la logistica y las actividades. Direccion de Educacion N/A
7. Realiza la actividad y termina el procedimiento. Direccion de Educacion N/A
Producto final: Lograr la participacion del alumnado en diferentes actividades civicas.

Documentacién complementaria

del procedimiento: Oficio de solicitud.

| Politica(s): e Las escuelas deberdn solicitar el apoyo mediante un oficio dirigido al titular de la Direccién de Educacion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A N/A
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de

Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DINCj+AT/ezTSguGJZ9laX+kZyy937YIVLOk3qsYaJB9kmyj5ss+A4AQIAS6HI7X
2KZ06Ji8ygyHAIpOshhsmwhFjA43wmeaZQoFIgNPchmeUVEM+CO3FuyPHXH2
9gHUzSw3gFCYAPPvc3euoGOCODuU009N+Cz37GeFRotdjplk=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2s3/ZkqSBdpMfOLQgenpeS9AaaamldqPTFKyFzubWD
khy6FcTsrFZrC6UB/kd5vHa3wWmSibmahsH]BNUID9kgqoAYPmMORwjz+MEF2D1
RzspueYD9sjX50d7PIUx98Tx/Nh2ERXJBII7JtKIBIB1Kz6Ww=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

+jt53S8x/04p/8e70tzqlFvpPJI9UeMGogfatNjeRYDNVKTIkQPdw8fSa/OkrOf60/B
xOacHxmGyW+kcSKpNn7RK+0f54ytmgcuRH+sBvTH/M6KJ5Y13430auDIf9FvV
HFMdNogAw5MgyDk52UE8qQVRI5+sdq2rYrvKvQUS5jYM=

Maria Gémez Rueda
Coordinador General de Construccion de Comunidad

Manual propuesto por

tOBgm8veEyGJIb1RutZ697YUxg+EjhOavCRiLbYYgnqCpgeP7bCGX3/yUVeEE
CFoS3tSql+DR60hkQmARUb11GrnxoSf2mPLi+FIF7iGicp3zOOAHuUb8ISbOccCi
ClulgGkugBgoehjYr2z/ip6AgBrFwwykeu/yMOPMHPNY XPiQ=

Magalli Pérez Lomeli
Director de Educacion
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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