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' DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de educacion, como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacion de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de Ia
Administracién Puablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Educacion con la finalidad
de armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Educacion y que especifique claramente las distintas actividades que
se realizan en el 4rea, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL:

Establecer lineamientos y procedimientos estandarizados que orienten las acciones
de la Direccion de Educacién, con el fin de asegurar una gestién eficiente,
transparente y coherente con las politicas educativas institucionales.
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MARCO JURIDICO:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICAMOS. Titulo Quinto, Art. 115 Fraccion I, incisos a, b, ¢, d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién II
y IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1 ¥ 2
Capitulo VIII, Art. 37, Fraccién I, II, XVI: Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II;

Art. 41, Fraccion I, 11, 1l y IV; Art. 42, Fraccion I, 11, 1l IV, V, VI, VII; Art.
43; Art. 44, Fraccion |, I, 1ll, IV, V, VI, VII, VIII; Art. 45 Fraccién 1, 1, 1
Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. CAPITULO SEGUNDO, SECCION
TERCERA Art. 81, fracciones | a XX.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

Teresa Margarita : o
: Oficio de solicitud
Recepcion de solicitudes Guzman Virgen
Teresa Margarita Oficio de
Recepcion de Solicitudes Instituciones | Guzman Virgen contestacion
Educativas
_ | Lic. Paola Mariana Evidencia
Actos Civicos - Martin Gonzalez fotografica
o el e | Edeni
Lunes con impulso fotografica
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| DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROGAMAS Y PROYECTOS

DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO 1:
“Recepcion de peticiones”

Formato de guias
y plantillas

No.  Responsable (puesto y area) Actividad

Promocién directa con
Jla ciudadania de
nuestro Municipio
tanto en la zona
urbana como rural;
para la recepcion de
peticiones en materia
educativa para la
mejora de la calidad
educativa, creando
estrategias para el
fomento y procuracion
de una educacion

DIREC TOR DE integral.
EDUCACION Formatos de
MUNICIPAL guias, plantillas.

|Relacion general de
2 Recepcidn. Peticiones. .

Se sistematiza la
metodologia de
recepcioén para que
sea analizada por el
director y sea turnada
al area
correspondiente y
definir factibilidad.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROCEDIMIENTO 2:
“Recepcion de peticiones de Instituciones Educativas”

Formato de guias

No. Responsable (puesto y drea) Actividad ;
y plantillas

1 Promocién directa con
la ciudadania de
nuestro Municipio
tanto en la zona
urbana como rural;
DIRECTOR DE EDUCACION [para la recepcién de  [Formatos de guias,
MUNICIPAL peticiones en materia |plantillas.
Educativa para la
mejora de la calidad
educativa, creando
estrategias para el
{fomento y procuracion
de una educacién

integral.
2
Se sistematiza la Relacion general de
Recepcion. metodologia Peticiones.

De recepcion para
que sea analizada poi|
el director y sea
turnada al area
correspondiente y
definir factibilidad.
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PROCEDIMIENTO 3:
“Actos Civicos”

No. Responsable (puesto y drea) Formato de guias

y plantillas

1 Fomentar y Coordinar
la creacion de
Asociaciones y
{Comités y

demas personas

juridicas con funciones
DIRECTOR DE de organizacion y

EDUCACION representacion Formatos de
MUNICIPAL En material de guias, plantillas.
educacion,
supervisores,
directores, docentes y
padres de familia.

2 Prepara la
Personal Direccion de Metodologia para Formatos de

Educacidn. Que la valide mesa de trabajos
el Director. compas-
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

PROCEDIMIENTO 4:
“lunes con impulso”

1 DIRECCION DE Promocidn directa las Formatos de guias,

EDUCACION instituciones platillas.
MUNICIPAL educativas publicas y

privadas tanto en la
zona urbana como
rural, llevando a cabo el
programa “Lunes con
Impulso en
coordinacién con el
titular del archivo
histérico para el
fomento de la
identidad civica
laguense, asi como
ofrecer programas de
las diferentes dreas
municipales como es la
prevencidn, cuidado del
agua, ecologia, servicio

médicos, proteccién

social, seguridad
publica preventiva,
2 PERSONAL DE Prepara la metodologia | Fichas técnicas
DIRECCION y logistica de los

eventos para que sea

revisada por el director.
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LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGRAMA DE FLUJO 1: Recepcion de Peticiones

PROCEDIMIENTO 1:

JEFE Y/O

. DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA

Consulta y dialogo
] entre solicitante y

las autoridades
sobre priorizacién de FIN

Revision para necesidades.
deteccion de

Recepcion de
Peticion

necesidades \L
Solicitar
autorizacién
Gestion con necesarias e
dependencias o informar al Informe final
autorizacion directa de solicitante sobre peticidn.
< Presidente. seguimiento
de peticion.
Seleccion de
Peticiones
viables dentro
de la
competencia del
=), LAGOS pe N L4747412121/47474 &mﬂﬂ"ﬁpﬁ
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DIAGRAMA DE FLUJO 2: Recepcion de Peticiones Instituciones Educativas

PROCEDIMIENTO 2:

JEFE Y/O
DIRECTOR
12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA
> Consulta sobre
competencia del
municipio
FIN
: it:municacién
n
Revisidn para solicitantes
deteccion de ara nforme final
) ihformacién bre peticién.
necesidades e resultado
e su
peticidn .
Seleccién de
Peticiones
viables dentro
dela
competencia del  { |
municipio.
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LAGOS

DE MRERNMA DE FLUJO 3: “Actos Civicos del Calendario Civico Municipal”

JEFEY/O
: DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA
Convocatoria de
1 Actos Civicos Segtin
fecha, autoridades,
instituciones FIN
educativas y
poblacién en
Actos general.
Civicos
Celebracion
de acto
Programa de civico, en
i fomento de Informe de Acto
Actos Civicos la identidad Civico.
civica.
Preparacion de
monumentos o
lugares a donde
se llevardn a |
cabo
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROCEDIMIENTO 4:

DIAGRAMA DE FLUJO 4: “Lunes con Impulso”

JEFEY/O

DIRECTOR
12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA

Elaboracién de
solicitud a las y los
Directores de
planteles

educativos de
llevar el programa FIN
a su escuela

Programa 'l' Celebracién
del acto
CA.C,tOS de Actos : civico en
IVICOS Civi Regquerimientos fomento de
IVICOS en de insumos la identidad
escuelas para civica

elaboracion de
actos

l

Comunicar la
logistica que
se
implementara
para llevar a
cabo el
evento

4
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. DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ANEXOS:

Procedimiento 1.
“Recepcion de peticiones”

PETICIONES
MES

FECHA

g COLONIA O INFORMACION
RECEPCION

LOCALIDAD PETICION = SEGUIMIENTO DE

CONTACTO

Procedimiento 2.
Recepcion de Peticiones Instituciones Educativas

PETICIONES
MES
oLO OR #
& O A ‘. 0O U )

2 & O
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Procedimiento 3.

“Recepcion de Peticiones”

PETICIONES
MES
: INFORMACION
coLo :
NvEL O é‘ N::Ag PETICION  SEGUIMIENTO DE
CONTACTO
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Procedimiento 4.
“Actos Civicos”

PETICIONES
MES
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DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Procedimiento 3.

) “Actos Civicos” )
FICHA TECNICA PARA EVENTOS OFICIALES DEL CALENDARIO CiVICO MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2021-2024

|
NOMBRE DEL EVENTO: }
|
1
FECHA: HORA: LUGAR: |
16 de junio del 2025 |8 horas Jardin Agustin Rivera |

ESPECIFICACIONES GENERALES DEL EVENTO:

EI H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco 2024-2027 a través del Presidente Municipal, la
Direccion de Educacién, Ciencia, Tecnologia y Festividades Civicas, en coordinacion con la

Honorable Junta Patridtica Pedro Moreno. |
Tienen el honor de presentar el acto conmemorativo al Bicentenario del Natalicio del padre Agustin |
Rivera Sanroman. |
Dirigido a maetros, estudiantes, autoridades invitadas y publica en general. |

DURACION DEL EVENTO AUTORIDADES INVITADAS

30 minutos Presidente Municipal, Regidores, Directores

ORDEN DEL DiA

REQUERIMIENTOS DE LOGISTICA I
1.- Honores a la bandera po: {
|

Corona floral, podium,
sonido (pista con himno nacional 2.- Juramento a la bandera.
toque de bandera, himno de Jalisco)
3.- Hmno Nacional Mexicano
4.- Honores a la Bandera de Jalisco }

5.-Himno de Jalisco

6.- Presentacion de Autoridadess
ELABORO REVISO IFEHA DE TRAMITE

ARt
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ICIPAL
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DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROCEDIMIENTO 4:
“Lunes con Impulso”

NOMBRE DEL EVENTO:
FECHA: HORA: LUGAR:

16 de junio del 2025 |9 horas Jardin Agustin Rivera

— S — —

e Y |

ESPECIFICACIONES GENERALES DEL EVENTO: |

El'H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco 2024-2027 a través del Presidente Municipal, la
Direccion de Educacién, Ciencia, Tecnclogia y Festividades Civicas, en coordinacion con la
Honorable Junta Patridtica Pedro Moreno.

Tienen el honor de presentar el acto conmemorativo al Bicentenario del Natalicio del padre Agustin |
Rivera Sanroman. [
Dingdo a maetros, estudiantes, autoridades invitadas y publica en general.

DURACION DEL EVENTO AUTORIDADES INVITADAS ;
30 minutos Presidente Municipal, Regidores, Directores
REQUERIMIENTOS DE LOGISTICA ORDEN DEL DIA

1.- Honores a la bandera po:
Corona floral, podium,
sonido (pista con himno nacional 2.- Juramento a la bandera.
toque de bandera. himno de Jalisco)
3.- Himno Nacional Mexicano

4.- Honores a la Bandera de Jalisco
5.-Himno de Jalisco

6.- Presentacion de Autoridadess
ELABORO REVISO FEHA DE TRAMITE
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Chavez,
] 3 = X Presidente Municipal de Lagos
—taces oF mopeno — de Moreno, Jalisco.

Adrinistracién e Innovacion
Gubernamental.

I

LAGOS

DE MORENO

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

H. AYUNTZMIENTO 232--2027
-~ LAGOS DE MORENO =
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