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NOMBRE DEL . L,
. Cambio de adscripcion Interestatal.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Planeaciéon de Recursos Humanos
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El cambio de adscripcion de estado a estado es un derecho de los trabajadores a cambiar de centro de
trabajo perteneciente a su mismo nivel educativo, concertado entre dos trabajadores con categorias
equivalentes. Conforme a las convocatorias de la Comision Nacional Mixta de Cambios Interestatales.

La finalidad es que los trabajadores cambien de adscripcion en el interior de la Republica en iguales
condiciones.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Recursos Humanos.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u

Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador y/o SNTE.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53849

Marco Antonio Villa Tapia.

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los sefialados en la convocatoria de la Comisiéon Nacional Mixta de Cambios Interestatales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS/DRSE

SEP/COMISION INTERESTATAL
MIXTA DE CAMBIOS

Inicio

requisita

Imprime formato y

v

Entrega formato

» Recibe formato

Form

Recibe
notificacion

( -
=}
3

y

Envia solicitudes

Recibe y realiza

y relacion

Solicit

g

Recibe

»  proceso de
cambios

Solicit]

A 4

Emite cuadernillo

Cuadernillo

)

Cuade

Y

Realiza

Oficio

Fin

movimientos y
notifica al usuario

Oficio

¥

con resultados de
cambios

Cuaderni




Eu anual de

ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION
Y NORMATIVIDAD

E S PORACION: 07-AGOSTO -2012
e o FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACGINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Oficio de aprobacién del
pamblo de ' adscripcion 15 dias Tramite gratuito
interestatal, firmado y
autorizado por la comisién.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Moénica Gaspar Flores. Directora de Planeacion de Recursos Humanos
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext:57315
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978
Correo Electronico: monica.gaspar@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Cambios por permuta dentro del mismo Estado de Jalisco.

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal

DEL SERVICIO: Direccién de Planeacién de Recursos Humanos

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La permuta es un derecho de los trabajadores a intercambiar centro de trabajo perteneciente a un mismo
nivel educativo, concertado entre dos trabajadores con plazas equivalentes.

La finalidad es que los trabajadores cambien su lugar de trabajo dentro del mismo estado en las mismas
condiciones laborales.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Planeacion de Recursos Humanos.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u

Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador y/o SNTE.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53856

Marco Antonio Villa Tapia.

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar solicitud de permuta (dos personas) o permuta triple (tres personas) firmada por los
permutantes y las autoridades competentes autorizando el cambio.

(Anexo 26 y Anexo 27)
2. Constancia de no adeudo expedida por el director del plantel 6 por el supervisor.

3. Tener nombramiento definitivo (alta motivo 10).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE PLANEACION DE RECURSOS

Recibe oficio y

USUARIO HuMANOS /DPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Inicio
Entrega - Recibe
documentos documentos
Documentos Documentos
A
Corrobora

documentacion y
movimiento conforme a
la normatividad vigente

4

Elabora y entrega

firma acuse

Oficio

A4

Entrega oficio de
presentacion ala
DRSE, y al centro nuevo
centro de trabajo

Fin

oficio de cambio
de adscripcion

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Oficio con cambio de
adscripcion firmada y sellada 15 dias Tramite gratuito.

por el director de personal.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Moénica Gaspar Flores. Directora de Planeacion de Recursos Humanos
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel : (33) 3819-2727 Ext:57315
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: monica.gaspar@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Reanudacién de labores, después de licencia sin goce de sueldo

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal

DEL SERVICIO: Direccién de Planeacién de Recursos Humanos.

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es la reincorporacion al servicio del trabajador cuya licencia sin goce de sueldo, ha concluido.

La finalidad es que el trabajador pueda reintegrarse a sus labores después de la licencia.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Direccion de Planeacién de Recursos Humanos

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53847

Miriam Raquel Rodriguez Flores.

Correo electrénico: raquel.rodrigez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Escrito (original y copia), dirigido al delegado regional o Director General de Personal segun
corresponda, notificando que reanudara labores a partir de la quincena siguiente, indicando ademas
la(s) clave(s) presupuestal(es) en la(s) que disfruto de licencia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL/ DPTO. RECURSOS

HUMANOS

Inicio

Entrega oficio en
el cual informa

Valida en apego a

reanudacion de
labores

Oficio

Recibe oficio de

L

normas

¢ Procede?

Si

Elabora oficio de
rechazo
especificando el
motivo

Ofici ¢

Entrega oficio de

A

rechazo

\ 4

Fin

Recibe copia de

rechazo

P

Envia para su

Recibe solicitud

captura

Solicitud

» de reanudacion de
labores

Captura segun
calendario

Imprime formato

Formato

v

Entrega copia de

formato unico

Formato

Fin

formato unico

Formato
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Formato Unico con permiso
de licencia, sellado y firmado | 15 dias, segun calendario
por el Director General de | de captura.

Personal.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Ménica Gaspar Flores. Directora de Planeacion de Recursos Humanos

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel : (33) 3819-2727 Ext:57315

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electrénico: monica.gaspar@ijalisco.gob.mx
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NOSIBRE D Licencia sin goce de sueldo
SERVICIO: g
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Planeacién de Recursos Humanos.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el permiso que, a solicitud del trabajador, se otorga para ausentarse del servicio por un periodo
determinado en funcién de su antigiedad y nombramiento definitivo, siempre y cuando no tenga nota
desfavorable en su expediente. Se otorga una licencia por cada afio natural, contado a partir de la fecha de
la reanudacion de labores. Este tipo de licencia, una vez autorizada es irrenunciable.

La finalidad es que el trabajador goce de un tiempo determinado para realizar las actividades que a el
convengan sin afectar sus labores.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Planeacion de Recursos Humanos.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25)a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53847

Miriam Raquel Rodriguez Flores.

Correo electrénico: raquel.rodrigez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ocupar plaza de base codigo 10, en los casos de ocupar plaza escalafonaria, se debe contar con el
dictamen correspondiente.

2. Solicitud del trabajador, en original y copia, dirigida al delegado regional o al Director General de
Personal segun corresponda, indicando el periodo y claves presupuestales en las que solicita la
licencia con visto bueno del responsable del centro de trabajo.

Nota: Por lo que se refiere a las licencias por asuntos particulares, no se podra renunciar a este
beneficio, cuando con ello ocasione perjuicio a otro trabajador,
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL/DPTO. RECURSOS HUMANOS

Inicio

Entrega oficio en

Valida en apego a

el cual solicita

licencia
Ofici

Recibe oficio de

normas

Ofici

¢ Procede?

Elabora oficio de
rechazo
especificando el
motivo

Ofici ¢

Entrega oficio de

y

rechazo

Recibe copia de

rechazo

 E—

Envia para su

Recibe solicitud

captura

Solicitud

»> de licencia

validada

v —|

Captura segin
calendario

Imprime formato

Formato

Entrega copia de

formato unico

Formato

Fin

formato unico

Formato
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Formato Unico con permiso
de licencia, sellado y firmado | 15 dias, Segun calendario
por el Director General de | de captura.

Personal.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Moénica Gaspar Flores Directora de Planeacién de Recursos Humanos

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel : (33) 3819-2727 Ext:57315

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: monica.gaspar@jalisco.gob.mx



mailto:monica.gaspar@jalisco.gob.mx

DIRECCION DE ORGANIZACION

anu al d e ELABORO: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
. o FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
. : PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | , Piuivs,

Direccion de Administracion de Personal




DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
Eu anual de

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

o FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 70%%']"3’;2
NSRS I_DEL Aviso al ISSSTE baja del trabajador.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Son los movimientos que se informan al ISSSTE, derivados de alguna incidencia de personal como son:
baja de alguna prestacion cotizable al ISSSTE, baja de plaza, defuncion, término de interinato o renuncia.

La finalidad es obtener el comprobante (hoja rosa) del movimiento realizado ante del ISSSTE.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién de Administracion de Personal

Horario: De lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819- 2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentarse con Identificacion personal y Copia.
CURP

Hoja Unica de servicios (Anexo 29)

A w DD P

En caso de defuncién: Acta de defuncién.



mailto:ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

DIRECCION DE ORGANIZACION

&) anu al de ELABORO: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
. . FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
erviclos
. : PAGINA
CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 | _ 2iuins,
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
USuArio PERSONAL /DPTO. SEGURIDAD SOCIAL ISSSTE
Inicio
Entrega o Recibe
documentos documentos
Docum Docum ¢
Investiga sobre el
expediente del
trabajador
Llena formato de
movimientos
Form
A 4
. Recibe,
Envia formato con
> procesay

movimientos

Form

entrega

Recibe respuesta «

Hoja ¢
Avisa al
interesado que el

tramite ya esta
realizado

Interesado recoge |
hoja rosa

Hoja R ]
Hoja
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Comprobante  (hoja  rosa
sellada por el ISSSTE) del
movimiento realizado.

30 dias, el tiempo de
respuesta deriva del tiempo
de respuesta del ISSSTE.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Aviso al ISSSTE modificacion salarial del trabajador.

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de personal

DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Son los movimientos que se informan al ISSSTE, derivados de alguna incidencia de personal como son:
cambio de guién (Q, L, T, MA y DO), cambios de nivel de sueldo en los casos que no exceda el monto de
los 10 salarios minimos de conformidad a lo que establece la Ley del ISSSTE.

La finalidad es que trabajador tenga su hoja rosa actualizada.

VIGENCIA:

En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccion de Administracion de Recursos Humanos

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Avenida Prolongacion Alcalde Numero 1855 Primer Piso, Colonia Miraflores C.P. 44270, Guadalajara,
Jalisco, u Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.

Tel: (33) 3819-2727

Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electronico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentarse con Identificacion personal original y copia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
USuARIO PERSONAL/DPTO. SEGURIDAD SOCIAL ISSSTE
Inicio
Solicita
R Hace el calculo y
actualizacion de >
. Llena formato
salario
Format
4
Realiza
Envia informacion mOdIfICEi,CIOFI
y envia
movimiento
Format Hoja Rosa
Recibe
movimiento <
realizado
A 4
Recibe hojarosay | Avisay entrega al
firma de recibido trabajador
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anual de S— Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
HPE FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

ISSSTE) sellada y

Comprobante (hoja rosa del | 30 dias, el tiempo de

respuesta deriva del tiempo

actualizada. de respuesta del ISSSTE.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los
inconformidad con:

compromisos sefalados

con anterioridad, favor de presentar su

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracion de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gob.mx
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Moz I_DEL Cambio de actividad
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

En el caso de incapacidad parcial permanente dictaminada por el ISSSTE, el trabajador que la sufra, puede
optar entre percibir la indemnizacion respectiva u obtener otro empleo equivalente al anterior, para cuyo
desempefio no esté imposibilitado, tendra hasta 52 semanas de cambio actividad para tramitar su pension
por invalidez.

La finalidad es que el trabajador cambie de actividad para realizar su tramite de pension.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

En las oficinas de la Secretaria de Prevision Social de la Seccion 16 del S.N.T.E.

Domicilio: Calle 74 No. 240, Sector Libertad. C.P. 44780. Guadalajara, Jalisco.
Teléfonos. (33) 3643-34-15 (33) 3653-19-95

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud por escrito del interesado. Original y copia.

2. Dictamen médico expedido por el ISSSTE. Original y copia
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
. . UNIDAD MEDICA DE LA
UsuaRIo SNTE CEh e e e
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entrega o documentos

documentos
Documentos Documentos i

Elabora oficio
solicitando cambio
de actividad del
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HPE FECHA DE VERSION:
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CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA.
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Oficio con cambio de
actividad firmado por el
Director de Personal, para su
tramite de pension.

15 dias, el tiempo de
respuesta deriva del tiempo
de entrega de los demas
integrantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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MOLERE PIEL Licencia por acuerdo presidencial
SERVICIO: P P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Licencia con goce de sueldo Integro que se otorga como una proteccion medica laboral y salarial, para los
maestros inhabilitados fisicamente para la continuacion de sus labores por el agotamiento de sus energias
al servicio de intereses educativos del pais. Duracion de seis meses y prorrogable por seis meses més.

VIGENCIA:
En dias hébiles durante todo el afio.
La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:

1.- Tener menos de 15 afios de servicio y no contar con plaza de base (cédigo 10).

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

En las oficinas de la Secretaria de Previsiéon Social de la Seccion 16 del S.N.T.E.

Domicilio: Calle 74 No. 240, Sector Libertad. C.P. 44780. Guadalajara, Jalisco.

Teléfonos. (33) 3643-34-15  (33) 3653-19-95
Rubén Ruiz Gutiérrez.
Correo electronico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud por escrito del interesado. Original y copia.

2. Dictamen médico expedido por el ISSSTE que indique la enfermedad y su tiempo probable de

curacion. Original y copia.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Oficio con licencia firmado
por el director general.

15 dias, el tiempo de
respuesta deriva del tiempo
de entrega de los demas
integrantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gob.mx
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ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
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MOLERE PIEL Constancias de percepciones y deducciones
SERVICIO: percep y :
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el reporte oficial que se extiende a peticion del interesado, sobre los importes de percepciones y
deducciones de su pago de remuneraciones.

La finalidad es que el trabajador pueda presentar su declaraciéon anual.

VIGENCIA:

En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar solicitud Formato de percepciones y deducciones. (Anexo 28)
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Constancia de percepciones El mismo dia

y deducciones.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto, Director de Administracion de Personal
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : 3819-2727 Ext:57824
Fax: 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.delcastillo@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ., . ..
Expedicion de hoja de servicios.

SERVICIO: P )
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracion de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el documento que se elabora para acreditar que el solicitante es trabajador de la Secretaria de
Educacion Jalisco y, como tal, realice ante particulares y/o autoridades, los tramites y gestiones que le sean
necesarios.

La finalidad es obtener la hoja de servicio la cual acredita el nombramiento, las percepciones y deducciones
del trabajador.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53880

Angelberto Cortés Sandoval

Correo electrénico: angelberto.cortes@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia del trabajador.

2. Llenar formato de solicitud de hoja de servicios. (Anexo 29)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Hoja de servicios actualizada. El mismo dia Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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gsz\iEEPEL Constancia para el tramite de pago del FORTE y pago de seguro de vida de FORTE
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Personal

DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el documento oficial que se extiende a peticién del interesado sobre el periodo de permanencia en el
programa, asi como los importes de aportacion por periodo.

La finalidad es que el trabajador tenga la constancia para el cobro del pago FORTE 6 del seguro de vida.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Cédula de inscripcién al FORTE certificada por la DRSE.

2. Designacion de beneficiarios.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Constancia para el cobro de
FORTE 6 seguro de vida

3 meses, este servicio
depende de otros
integrantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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NSRS I_DEL Credencial de identificacion tipo S.E.J.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el documento de identificacion que se expide al personal de la Secretaria de Educacion Jalisco, para
acreditarlo como trabajador, una vez autorizado el nombramiento respectivo.

La finalidad es que el trabajador tenga la credencial para el acceso a los diferentes edificios de la SEJ.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53856

Marco Antonio Villa Tapia.

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de autorizacion por parte del jefe de &rea para la impresién de la credencial.
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Credencial de identificacion
que acreditard como . . Tramite gratuito.
. ! El mismo dia
trabajador de la Secretaria de
Educacion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978
Correo Electrénico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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MRS Dial Estimulos econémicos al personal de apoyo y asistencia a la educacién
SERVICIO: P poyo'y

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal

DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal

DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el estimulo econémico que otorga la Secretaria de Educacién por antigliedad en el servicio, por 10, 15,
20, 25 y 30 afios, al personal de apoyo y asistencia a la educacién, por sus afios de labor en esta
dependencia.

VIGENCIA:

Personal de apoyo: en dias habiles durante los meses de octubre a marzo del siguiente afio. Segun
Convocatoria

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion de Administracién de Personal

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53837

Zaraya Valdez Méarquez

Correo electronico: zaraya.valdez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
De conformidad a lo que establece la convocatoria correspondiente.

1. Solicitud debidamente requisitada, identificacién oficial vigente con fotografia y documentos
comprobatorios de servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DRSE/SECCION SINDICAL/ DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FUNC'ONAR'OS DE ALTO

DPTO. ESTIMULOS USUAR|O PERSONAL/DPTO. ESTIMULOS N|VEL
Inicio
Publica . Solicita formatos
convocatoria
Recibe Llena formato y
documentacion de (4 entrega junto con
interesados documentos

Documentos

Documentos ¢

Consolida y envia
tramites

Valida informacion

Documentos
Si

¢Aprobado?

Recibe oficio de Realiza y entrega
rechazo oficio de rechazo
@m@ Ofici
\ 4
Entrega a Recibe oficio de
interesado g rechazo Captura

Informacién

Ofici
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DRSE/SECCION SINDICAL/

DPTO. ESTIMULOS

USUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL/DPTO.
EsTiMULOS

SECRETARIA DE

ADMINISTRACION

Recibe y envia
listado Seccion
Sindical

Gestiona estimulo
correspondiente

A

Recibe cheques,
medallas y
diplomas

!

Envia listado de a las
Secciones Sindicales y

Ofici

» los Premiados en

Voluntariado

Ofici

Recaba firmas de

Recibe
Reconocimiento

los eventos.

Ofici

Entrega

reconocimiento.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Recibir en tiempo y forma la

En apego a los tiempos

entrega del estimulo (cheque, | sefialados en
medalla y diploma). convocatoria

la

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33)3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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Moz I_DEL Estimulo econémico al personal docente “Rafael Ramirez 6 Lépez Cotilla”
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Personal

DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el estimulo econémico que otorga la Secretaria de Educacién por antigiiedad en el servicio, por 30 afios

al personal docente ("Rafael Ramirez subsistema federal o Lopez Cotilla subsistema estatal").

VIGENCIA:

Personal docente: en dias habiles durante los meses de octubre a enero del siguiente afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.

Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53837
Zaraya Valdez Marquez
Correo electrénico: zaraya.valdez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

De conformidad a lo que establece la convocatoria correspondiente.

1. Solicitud debidamente requisitada, identificacion oficial vigente con fotografia y documentos

comprobatorios de servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

FUNCIONARIOS DE ALTO

DRSE/SECCION SINDICAL/DPTO. DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
EsTiMuLOS USUARIO PERSONAL/DPTO. DE ESTIMULOS NlVEL
Inicio
Publica -
. » Solicita formatos
convocatoria
Recibe Llena formato y
documentacién de entrega junto con
interesados documentos
Documentos

Doc&emgs{‘

Consolida y envia

Valida informacion

tramites
Documentos Documentos
¢Aprobado?
Si
Recibe oficio de | Realiza y entrega
rechazo b oficio de rechazo
Ofici l Ofici
Entrega a Recibe oficio de
interesado d rechazo Captura “
Informacion

Ofici Ofici ¢ }

Fin
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DRSE/SECCION SINDICAL/ DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SECRETARIA DE
USUARIO PERSONAL/DPTO. ESTIMULOS

DPTO. ESTIMULOS

ADMINISTRACION

Recibe y envia

Gestiona estimulo
correspondiente

A

Recibe cheques,
medallas y
diplomas

A

Envia listado de a las
Secciones Sindicales y

listado Seccion <«
Sindical

Ofici

Voluntariado

Ofici

Recaba firmas de
» los Premiados en

Recibe

los eventos.

Ofici

Entrega

Reconocimiento

reconocimiento.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Recibir en tiempo y forma la

En apego a los tiempos

entrega del estimulo (cheque, | sefialados en
medalla y diploma). convocatoria

la

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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MOFERE I_DEL Estimulos al personal docente medalla Manuel Altamirano 40 6 50 afios
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal

DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el estimulo econémico que otorga la Secretaria de Educacion por antigiiedad en el servicio, por 40 y 50

afnos al personal docente medalla "Maestro Ignacio Manuel Altamirano”.

VIGENCIA:

Personal docente: en los meses de octubre a enero del siguiente afio.

Segun convocatoria.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccion de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u

Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.

Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53837
Zaraya Valdez Méarquez
Correo electronico: zaraya.valdez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

De conformidad a lo que establece la convocatoria correspondiente.

1. Solicitud debidamente requisitada, identificacién oficial vigente con fotografia y documentos

comprobatorios de servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/

Recibe listado de |

México

DRSE/SECCION SINDICAL/DPTO. ESTIMULOS USUARIO DPTO. ESTIMULOS SEP
Inicio
Publica .
. » Solicita formatos
convocatoria
Recibe Llena formato y
documentacion de « entrega junto con
interesados documentos
DW E@M
. . Recibe
Consolida y envia ecibe y
B corrobora
tramites ;
consolidado
Documentos Documentos i
Captura
Informacion
Enviaala CD. D . .
c € > Dictamina

@25\[

improcedentes

Ofici ;

Comunica a
interesados

Si
¢ Procede?
No

t Recibe y envia

improcedentes

A

listado de

Recibe listado
Seccion Sindical

]

Realiza eventos
(Seccién Sindical

Secciones Sindicales y

Envia listado de
procedentes a las

Envia listado de
improcedentes

L

Envia listado de
procedentes, medallas

Voluntariado

y voluntariado)

Recibe
Reconocimiento

Recaba firmas de
los Premiados en

de oro, cheques y

diplomas
Ofici

Entrega

los eventos

reconocimiento
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Recibir en tiempo y forma la

En apego a los tiempos

entrega del estimulo (cheque, | sefialados en
medalla y diploma). convocatoria

la

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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NOMBRE DEL L, . .. .
. Expedicion de las constancias de evolucion salarial.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el documento que describe las variantes salariales que ha tenido determinada plaza, facultando con el
mismo, al pensionista que desea la revision y ajuste de su pago por parte del ISSSTE.

La finalidad es obtener la constancia de evolucion salarial para diversos tramites del pensionado.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el Trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53880

Angelberto Cortés Sandoval

Correo electrénico: angelberto.cortes@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Credencial de pensionista original y copia.

2. Documento que ostente la plaza que tenia asignada el trabajador al momento de causar baja (hoja
Unica de servicios en copia, (Anexo 29).



mailto:angelberto.cortes@jalisco.gob.mx

Eu anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&:OA.E:GON: 07-AGOSTO -2012
ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 74';%?]"3?2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/DPTO.

JUBILACIONES FEDERALES

Inicio

Entrega hoja Unica

Recibe solicitud y

de servicios y
solicitud

Documentos

Recibe y firma de

Documentos

v

documentos

A 4

examinar en
tabuladores y
sistema

v

Elabora la
constancia

Entrega a servidor

acuse

Constancia

A

Fin

publico

Constancia
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Constancia de evolucion

. . respuesta varia
salarial actualizada y sellada. P

cargas de trabajo

a

15 a 30 dias, el tiempo de

las

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978
Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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NOSIBRE D Correcciéon en datos personales
SERVICIO: P ’
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es la actualizacion y/o correccién de los datos del trabajador registrados en el sistema de administracion de
nominas, asi como en los registros manuales y magnéticos de los datos personales del trabajador.

La finalidad es que el trabajador tenga sus datos personales actualizados.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u

Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador y/o SNTE.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53856

Marco Antonio Villa Tapia

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del interesado.

2. Acta de nacimiento (actualizada, para correccion de nombre).
3. CURRP (en caso de correccion de la misma).
4

Comprobante de domicilio (para actualizacion).



mailto:marco.villa@jalisco.gob.mx

&

anual de

ervicios

T s
EE&:OA.E:GON: 07-AGOSTO -2012

ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 | 42%2']"3’5\2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL/DPTO.

RECURSOS HUMANOS

correccién de datos

Inicio

Entrega carta dirigida al
director de personal y

documentos solicitado la

Recibe y firma,
Formato con

Documentos

Recibe y acusa de
recibido, carta y
documentos

Realiza formato
electrénico de
cambio de datos

v — |

Captura en
sistema

modificacion

Imprime y entrega
formatos a
interesado

v
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Documentos expedidos por la 15 dias, depende de o _
SEJ con los datos personales ; Tramite gratuito.
: calendario de captura.
actualizados.
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MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracion de Personal.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electrénico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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NOMBRE DEL ., .
. Correccién de Registro Federal de Causantes.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es la correccion del R.F.C. del trabajador en el sistema de administracion de nominas, cuando se asento
mal o haya cambios en el acta de nacimiento a fin de mantener actualizada la informacion.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u

Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador y/o SNTE.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53856

Marco Antonio Villa Tapia

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del interesado y documento comprobatorio de la informacién a corregir. (RFC emitido por
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico).

2. Oficio con peticion de correccion. (original y copia)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE DIRECCION DE
USUARIO PERSONAL/DPTO. RECURSOS
HUMANOS REMUNERACIONES
Entrega oficio solicitando H
cambio dirigido a Recibe Y sella
Director de Personal acuse
Hape listado y Analiza
envia por correo > . i
P informacioén
electrénico
Captura nueva
informacién
4
Recibe thlf!ca de
- movimiento en
notificacion .
sistema
N
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Documentos expedidos por la | 15 dias, depende de . .
. Tramite gratuito.
SEJ con el RFC correcto. calendario de captura




9 DIRECCION DE ORGANIZACION
&, anual de ELABORC: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

e o FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1

5 : NSO MS PAGINA

CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 750 DE 1052

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electrénico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx



mailto:jaime.castillo@jalisco.gom.mx

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
&’ anual de FECHA DE

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

e o FECHA DE VERSION:
erviclos ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
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CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 751 DE 1052

MOFERE I_DEL Inscripcion al Fondo de Retiro de los Trabajadores de la Educacion FORTE.
SERVICIO:

AR RESPO'\_ISABLE Direccion de Administracién de Personal.

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es la prestacion opcional de bienestar social para los trabajadores al servicio de la Secretaria, acordada
conjuntamente por la SEP y el SNTE. El FORTE se integra con aportaciones del trabajador, del SNTE y de
la Secretaria de Educacion Publica, que se entrega al causar baja por pensién, jubilacién o defuncién.

La finalidad es que el trabajador tenga un aliciente cuando se jubile, pensione o por fallecimiento.

VIGENCIA!:
En dias habiles durante los meses de marzo y octubre de cada afo. (quincena 10 y 22)

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Cédula de inscripcion del interesado. Original y copia.



mailto:ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&:OA.E:GON: 07-AGOSTO -2012
ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 752%%'”}?2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARlO DELEGAUON REGIONAL DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SEP
PERSONAL
(DRSE)
Inicio
Analiza
. Recaba
convocatoria y . L
informacion y
entrega
documentos
documentos
Documentos Documentos l/
Captura
informacion
Elabora oficio y formato
de concentrado de todos
los inscritos,
administravios, docentes
y de confianza
Oficio
¥ Revisa que estén
capturados uno
o " J por uno
Envia informacion
Ofici
Oficio N
Elabora oficio y
concentra los
documentos
R Recibe
Ofici documentacién
\ 4
Envia por correo Ofici
electrénico “enteros” de
la quincena en que
fueron inscritos y
— Incluye en el
Ofic padrén de FORTE
o ” quedando
Revisa integracion inscritos
en el talén de
pago. ‘
Revisa integracion . .
ore < Envia padrén
en el padron.




DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
o
&’ anual de — Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
HPE FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

que se sefiala en
convocatoria
correspondiente.

Inscripcion al padron FORTE

15 dias en respuesta a lo

la

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978
Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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9 DIRECCION DE ORGANIZACION
&’ anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

o o FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
NOSIBRE D Pago por reclamo
SERVICIO: gop '
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Pago de conceptos y/o sueldos omitidos (total o parcialmente), asi como la devolucién de descuentos
indebidos (conceptos: 17, 18 y 19), finiquitos y/o laudos.

La finalidad es que se pague el concepto de pago asi como la regularizacion de los mismos.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext:53856

Marco Antonio Villa Tapia

Correo electrénico: marco.villa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Solicitud de aclaracién de pago. Original y copia.

Formato Unico de personal

2
3. Constancia de servicios
4. Talon de cheque.

5

Otros.- Seglin sea el reclamo sera la documentacion que se anexe a la solicitud.
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DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE%EOA.E:GON: 07-AGOSTO -2012
ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 75‘;’%‘@']"@2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL /DPTO.

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Solicita reclamo y

Recibe

entrega
documentos

Documentos

documentos

mentos ¢

Analiza caso y
realiza calculo

Captura
informacion

v

Solicita pre-
nomina

v

Verifica con
servidor publico

Acuerda pago

v

Recibe pago

Fin

tramite del pago
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o o FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 752%%'%’;2
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Pagar en la quincena que
corresponda el pago de cada uno 15 dias Tramite gratuito.
de los conceptos antes
reclamados.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracion de Personal.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 757 DE 1052

NOMBRE DEL . . . P .
Licenci rin i Médi n medi I I mplet
SERllce cencia por Incapacidad Médica con medio sueldo y sueldo completo
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es la licencia médica que se otorga al trabajador por el padecimiento de enfermedades no profesionales,
gue inicia su vigencia una vez agotado el derecho del trabajador de licencia médica con sueldo integro, en
funcion de su antigiiedad.

La finalidad es que el trabajador goce de un tiempo determinado para que pueda recuperar su salud,
viéndose afectada medianamente en su economia.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Licencia(s) médica(s) expedida(s) por el ISSSTE, amparando el periodo
correspondiente. Original

ANTIGUEDAD PERIODO DE LA LICENCIA CON MEDIO  SIN SUELDO
CON SUELDO SUELDO

Mas de 3 meses - menos de 5 afios 60 dias 30 dias 60 dias

de 5 a 10 afios 90 dias 45 dias 120 dias

mas de 10 afios 120 dias 90 dias 180 dias
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

UNIDAD MEDICA SEJ/

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL/DPTO. SEGURIDAD SOCIAL

DRSE PERSONAL/DPTO. RECURSOS HUMANOS
Inicio
. Entrega Recibe
incapacidad | .
. incapacidad
medica
Incapa Incapaci
| 4
Elabora listado y Recibe
entrega documentos
Oficio @ji/
Captura incapacidad en
el sistema de control de
asistencia
A 4
. Recibe y analiza
Envia para su norma y
captura antigliedad
Contabiliza y
Captura dias.
Recibe monto de Er_ma_para
descuento < aplicacion de
descuento
Incapaci
Incapaci
Recibe Captura
notificacion descu_e_nto y
notifica

Fin




&

ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

(o]
anual de S— Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
o o FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Descuentos en el sueldo por
licencias médicas, reflejadas 15 dias. Tramite gratuito.

en los comprobantes de
pago.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 760 DE 1052

OB PEL Reanudacién de labores, por acuerdo presidencial No. 754

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal

DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal.

DowmiciILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el tramite de reanudacion de labores una vez que el trabajador ha agotado el beneficio del Acuerdo 754.
En caso de continuar con el padecimiento, podra acogerse a los beneficios que le otorga la ley del ISSSTE.

La finalidad de este servicio es que el trabajador se reincorpore después del término de su licencia.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.
Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875

Rubén Ruiz Gutiérrez

Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del trabajador, en original y copia, dirigida al delegado regional o al Director General de
Personal segun corresponda, notificando la fecha en que se incorpora al servicio.

2. Oficio de incorporacion al servicio, conforme al dictamen emitido por el ISSSTE
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CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 761 DE 1052

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL/DPTO. SEGURIDAD SOCIAL UNIDAD MEDICA SEJ

USUARIO

Acude al termino A_tlende y regllza Recibe a paciente
h ) cita en la unidad
de su licencia - y valora
médica
Recibe dictamen 1« Entrega dictamen
médico
No
¢ Procede?
Firma oficio de Entrega oficio de
recibido N presentacion
Ofici Ofici
Informa que
Entrega oficio en debera apegarse <
area de trabajo. a los beneficios de
la ley del ISSSTE
Ofici ¢
v Informa que
) debera tramitar su
Fin pensién

Tramita licencias
medicas en
ISSSTE

v

Tramita pension
por invalides en
ISSSTE

A

Fin
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ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

. . FECHA DE VERSION:
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CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA.
COMPROMISOS DE CALIDAD.:.
Caracteristicas Tiempo Costo

Oficio con reactivacion de
labores firmada y sellada por
el Director de Personal.

15 dias, depende de la cita

meédica. Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracion de Personal.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824

Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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NOMBRE DEL L, . ..
. Reanudacién de labores por cambio de actividad
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccion de Administracién de Personal.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el tramite de reanudacion de labores una vez que el trabajador ha agotado el beneficio cambio de
actividad. En caso de continuar con el padecimiento, podra acogerse a los beneficios que le otorga la Ley

del ISSSTE.

La finalidad de este servicio es que el trabajador se reincorpore a sus actividades anteriores después del

término de su licencia.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.

Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875
Rubén Ruiz Gutiérrez
Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del trabajador, en original y copia, dirigida al delegado regional o al Director General de
personal segln corresponda, notificando la fecha en que se incorpora al servicio.

2. Oficio de incorporacion al servicio, conforme al dictamen emitido por el ISSSTE.
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CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 764 DE 1052
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE .
USUARIO PERSONAL/DPTO. SEGURIDAD SOCIAL UNIDAD MEDICA DE LA SEJ
Acude al termino Atiende y realiza . .
. . - : Recibe a paciente
de su licencia de » cita en la unidad > valora
cambio médica y

v

Recibe dictamen |« Entrega' d.|ctamen
médico

Dicta EM}DEDJ

Si

¢ Procede?

Eirma oficio de Entrega oficio de
recibido presentacion en
anterior trabajo
Oficio—| ] Ofic
Entrega oficio en Informa que
area de trabajo. debera apegarse <
a los beneficios de

la ley del ISSSTE

Ofici
v il
Fin Informa que
debera tramitar su
pension

v

Tramita licencias
medicas en
ISSSTE

v

Tramita pension
por invalides en
ISSSTE
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ELABORO:
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anual de S— Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
HPE FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA.
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Oficio con reactivacion de
labores firmada y sellada por
el director de personal.

15 dias, depende de la cita

médica.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel : (33) 3819-2727 Ext.: 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
NOMBRE DEL L. . . . .
. Renovacion de licencia por acuerdo presidencial No.529
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Personal
DEL SERVICIO: Direccién de Administracion de Personal.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es el tramite de renovacion de licencia por acuerdo presidencial No. 529 en el cual por segunda ocasién se
solicita la renovacion de la licencia. En caso de continuar con el padecimiento, podrda acogerse a los

beneficios que le otorga la Ley del ISSSTE.

La finalidad de este servicio es que el trabajador pueda gozar de otros 6 meses de licencia.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién de Administracion de Personal.

Horario: de lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco u
Oficina de Recursos Humanos de la DRSE (Anexo 25) a la cual esta adscrito el trabajador.

Tel: (33) 3819-2727 Ext. 53875
Rubén Ruiz Gutiérrez
Correo electrénico: ruben.ruizgutierrez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del trabajador, en original y copia, dirigida al delegado regional o al Director General de
personal segun corresponda, notificando la fecha en que se incorpora al servicio.

2. Oficio de incorporacion al servicio, conforme al dictamen emitido por el ISSSTE
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

USUARIO PERSONAL/DPTO. SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD MEDICA DE LA SEJ

Inicio

Recibe a paciente

. Atiende y realiza
Acude al termino X :
. . » cita en la unidad
de su licencia P
médica
Recibe dictamen |«
Dictal

Tramita licencias

y valora

v

¢ Procede?

Informa que
debera apegarse

médicas hasta |«
agotarlas

v

a los beneficios de
la ley del ISSSTE

Tramita pension Entrega oficio por
por invalides renovacion por |«
solo 1 vez mas.
v Ofici
Fin

Firma de recibido |«

Ofici

Fin

Entrega dictamen
médico

Dicta
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Oficio con renovaciéon de
licencia firmada y sellada por
el Director de Personal.

15 dias, depende de la cita

Médica.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Jaime Julian del Castillo Prieto. Director de Administracién de Personal.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Tel: (33) 3819-2727 Ext. : 53824
Fax: (33) 3819-2727 Ext.53978

Correo Electronico: jaime.castillo@jalisco.gom.mx
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Direccidon General de Recursos Materiales

y Servicios Generales
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NOMBRE DEL L . . S .
. Distribucién de material de consumo y mobiliario de diversos programas
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
DowmicCILIO Periférico Poniente No. 2601 Col. Miramar, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
El almacén general, recibe los bienes adquiridos, mismos que se registran en las entradas de los bienes, se
etiquetan y se inventarian para su despacho final al area solicitante.

Otorgando en tiempo y forma atencién a las peticiones que se vinculen con programas especificos, tales
como RENE, Escuelas de Tiempo Completo, PAREIB, Escuelas en Zonas Marginadas, Escuela Segura,
Fortalecimiento de Escuelas Normales, etc.

VIGENCIA:
En dias héabiles durante todo el afio.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Cuando el recibo de bienes esté de manera incompleta, desfasando la logistica de distribucion
2. Por causas ajenas al Almacén.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Dir. Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Almacén General.
Domicilio: Periférico Poniente No. 2601, col Miramar, Zapopan, Jal.
Horario: 8:00 a 17:00 horas.

Tel: 01 (33) 3133-1364/3133-2614

Lic. Hipolito Hernandez Garcia

Correo electrénico: hipolito.hernadez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar solicitud de aprovisionamiento, orden de compra, anexo de entregas y facturas originales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. CONTROL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES
ALMACEN GRAL.

DRSE

Inicio

A

Elabora solicitud
de
aprovisionameinto

Solicitud

A

Entrega matriz de

Recibe matriz de

distribucion

Matriz

]

Recibe

o

distribucion

Programa logistica

de distribucién y
entrega a DRSES

Recibe mobiliario
» y soporte
documental

Programay
distribuye a
escuelas destino

notificacion

Notifica de acciéon
realizada
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Entrega en tiempo y forma de los
productos solicitados a las | Siete dias, wuna vez
DRSES vy/o instancias que | recibidos los bienes en el Tramite gratuito
determine la matriz de | almacén general.
distribucion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Héctor Raul Matus Palacios, Direccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel.: 01 (33) 30 30 75 00. Ext. 54474

Correo Electrénico: hector.matus@jalisco.gob.mx
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. Entrega de material de consumo y mobiliario.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
DowmicCILIO Periférico Poniente No. 2601 Col. Miramar, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Entrega de los bienes de consumo y mobiliario que solicitan las areas en apoyo a su operatividad.

VIGENCIA:
En dias hébiles durante todo el afio.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Por stock insuficiente,
2. Situaciones extraordinarias y/o contingencia.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Almacén General.

Domicilio: Periférico Poniente No. 2601, col Miramar, Zapopan, Jal.
Horario: 8:00 a 17:00 horas.

Tel: 01 (33) 3133-1364/3133-2614

Lic. Hipdlito Hernandez Garcia

Correo electrénico: hipolito.hernadez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presenta solicitud de aprovisionamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. CONTROL DE BIENES MUEBLES E
USUARIO DIR.ADQUISICIONES INMUEBLES.

ALMACEN GRAL.
Inicio

. Realiza | mpr. . -
Elabora solicitud ealiza la compra Recibe mobiliario
.| del bien o servicio o
de . y soporte
. . y notifica al
aprovisionamiento - documental
almacén
Solicitud Solicitud Oficio

A

Recibe los bienes
Firma vale de R
salida y entrega al

salida recibiendo usuario
de conformidad

Genera vale de

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Entrega en tiempo y forma de los
productos solicitados por
diferentes &reas de la Secretaria

las

Siete dias. Los tiempos
pueden variar de acuerdo a
la disponibilidad en el
almacén de los articulos
solicitados y tiempo de
entrega de los proveedores.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Héctor Raul Matus Palacios, Direccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00. Ext. 54474

Correo Electronico: hector.matus@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Retiro de mobiliario de baja en centros escolares y areas administrativas, asi como
SERVICIO: la transferencia de bienes en buen estado.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles
DowmicCILIO Av. Fidel Veldzquez No. 226, Col. Independencia, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Programar el retiro, por parte del departamento de activos fijos, de mobiliario que causé baja en los
inventarios de centros escolares y areas administrativas, para su posterior deposito en el almacén el tutelar,
dependiente de la Secretaria de Administracion.

Manteniendo en condiciones de seguridad e higiene a los planteles escolares y areas administrativas
evitando la concentracion de bienes muebles obsoletos que puedan ser causa de proliferacion de
enfermedades.

VIGENCIA:

En dias héabiles durante todo el afio.
La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:

1. Cuando la Secretaria de Administracién no tenga la capacidad en su almacén de bajas (tutelar)
para la recepcion del mobiliario obsoleto.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles, Departamento de Activos Fijos.
Domicilio: Av. Fidel Velazquez Nim. 226 Col. Independencia, Guadalajara.

Horario: 8:30 a 15:00 horas

Tel: 01 (33) 36 09 86 40

Angel Hernandez Navarro

Correo electrénico: angel.hernadez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de peticion formal, para el retiro de bienes de baja, anexando la relacién de
articulos con nimero de PESA. En el caso de las transferencias, presentar oficio de peticion para la
reasignacion de mobiliario en buen estado a nuevos resguardantes.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. CONTROL DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES
ACTIVOS Fluos

SECRETARIA DE ADMON.

SECRETARIA DE ADMON.

ALMACEN

Inicio

A

Elabora oficio de

Elabora
documento de

peticion formal

baja oficial en
SICAF

Oficio

Notifica de la baja

Recibe oficio y

»| a la Secretaria de

Recibe notificacion
para esperar

Administracion

Recibe
notificaciéon y

emite resolutivo

oficio

Resolutivo

avisa al area

sobre el resolutivo
Resolutivo

disponibilidad de
espacio

Entrega el

¢ Procede?

Notifica al usuario
la programacion

mobiliario y firma
de conformidad

FIN

para el retiro del
mobiliario
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

El tiempo de respuesta para
atender solicitudes para el
Mantener en condiciones de | retiro de mobiliario de baja,
higiene los centros de | se encuentra sujeta a la
trabajo, retirando en tiempo el | autorizacion de la Secretaria
material obsoleto. de Administracion, para que
se envien los bienes en el
Almaceén el Tutelar.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Héctor Raul Matus Palacios, Direccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel.: 01 (33) 30 30 75 00. Ext. 54474

Correo Electronico: hector.matus@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L. . . .

e — Gestion del pago de bienes siniestrados, ante la SEP y compafiias aseguradoras
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DEL SERVICIO: Direccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles.

DowmicCILIO Av. Fidel Veldzquez No. 226, Col. Independencia, Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Gestionar los tramites necesarios ante las instancias indicadas con el objeto de resarcir los bienes que los
centros escolares y areas administrativas hayan denunciado ante las autoridades competentes como

siniestro.

VIGENCIA:

En dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando la SEP no contrate péliza de aseguramiento.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, Departamento de Activos Fijos.

Horario: 8:30 a 15:00 horas

Domicilio: Av. Fidel Velazquez Num. 226 Col. Independencia, Guadalajara, Jalisco
Tel: 01 (33) 36 09 86 40

Angel Hernandez Navarro

Correo electronico: angel.hernadez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Recibir la notificacion formal, por parte del centro escolar o area administrativa del siniestro de
bienes muebles adscritos a sus areas de responsabilidad. Este proceso implica que hagan llegar a
la D.G.R.M. y S.G., la documentacién correspondiente (denuncia ante el ministerio publico, acta
administrativa de hechos, copia de facturas, copia de resguardos de los bienes siniestrados,

identificaciones oficiales de denunciantes y evidencias fotograficas cuando proceda).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIR. DE BIENES MUEBLES E
USUARIO D UEELES ASEGURADORA SEP
Inicio
y
Notifica el Recibe
siniestro y entrega » documentacion y
documentacion. revisa.
No
¢Procede?
Si
- Recibe
Envia documentacion
documentacion g h y
revisa

No

Recibe notificacion

de responsabilidad |

de pago por
siniestro.

Procede

Recibe
. Envi mentacion
Realiza el pago a > docu_ entacion y
documentacion. autoriza convenio

de ajuste.
Fin
Recibe el pago |« Genera el pago
v
Ejerce el recurso y
Recibe el bien = resarce el bien
dafiado
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Pago de los bienes
siniestrados, por parte de la
aseguradora.

Variable (dependiendo de la
integracion del expediente y de la
respuesta de las autoridades de
la Secretaria de Educacion
Publica y de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para
transferir al Estado de Jalisco los
recursos por este concepto.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Héctor Raul Matus Palacios, Direccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00. Ext. 54474

Correo Electronico: hector.matus@jalisco.gob.mx
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Direccion de Servicios Generales
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NOMBRE DEL - P .
Asistir al personal en caso de algun siniestro en vehiculos de la SEJ.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asistir al personal en caso de siniestros y/o robo de los vehiculos asignados a través de la asesoria
comercial y legal, con la finalidad de que

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando el usuario no lo reporte.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Servicios Generales, Departamento de Vehiculos.

Horario: 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Teléfono: (33) 3819-2711

Jorge Magafia Morfin

Correo electrénico: jorge.magana@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Llamar al seguro que se encuentra en su péliza dentro de la guantera

Tel.: en el caso de ABA Seguros, S.A. de C.V.

Llamar al encargo de siniestros, C. Juan Pedro del Rio Rosales para informar del siniestro y/o robo
Tel. 044 333 406 26 69

En el caso de un siniestro una vez informado, se manda el expediente a la Secretaria de Administracion,
mismos que a través de la Contraloria del Estado determinan la culpabilidad o no del funcionario, lo anterior
para el pago del siniestro y/o deducible.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE SERVICIOS

Envia auto a o

reparacion

USUARIO ASEGURADORA
GRALES.
Inicio
v
Reporta el Atiende al usuario
siniestro ante la » en el lugar del
aseguradora siniestro
Recibe Si
notificacion de - -
pago de deducible = ¢ Responsabilidad?
y realiza pago

Recibe vehiculo

»| Recibe vehiculo y

repara

A

reparado

Notifica reparacion
del vehiculo y
entrega
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Asistencia  oportuna  en

tiempo y forma. La duracibn de este

Entrega de vehiculo en tramite puede variar

condiciones de uso.

El tramite es sin costo, pero el
deducible es variable.

Forma de pago: némina y /o
efectivo directo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con
inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales,

anterioridad, favor de presentar su

Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431
Correo electronico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx
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Servicio de transporte de personal

SERVICIO: P P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccion de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar el servicio de traslado de personal, cuando la unidad administrativa no cuente con los medios
de transporte adecuado para su movilidad a nivel local, estatal y nacional, optimizando los recursos y dando
cumplimiento oportuno a las necesidades del area.

VIGENCIA:

En dias habiles durante todo el afio.

Las causas por la cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando las areas tengan sus propios choferes.
2. Cuando el area tenga presupuesto en caso de salidas foraneas.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Servicios Generales, Departamento de Vehiculos.

Horario: 9:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel: 01 (33) 3819-2711

Jorge Magafia Morfin.

Correo electrénico: jorge.magana@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar oficio dirigido al Director General de Recursos Materiales y Servicios General donde se solicita
alguna unidad. Marcar que tipo de servicio va a realizar. En caso de salidas fuera de la Z.M.G se requiere
autorizacion de su coordinador y presupuesto en caso de gasolina, casetas, etc.

Se requiere el oficio minimo con 3 dias de anticipacion a la salida

En caso de salidas foraneas no se proporciona gasolina por estar contemplada en los viaticos del area
solicitante solo le proporcionamos viaticos sin gasolina y casetas al chofer del departamento
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES.

Inicio

:

Elabora solicitud y

| Recibe solicitud y
Ladl

turna

Oficio

t

Recibe
notificacion de

revisa

ficio

¢Apegado a

4

negativa de
préstamo

Fin

Recibe servicio de

normas?

Si

transporte

Asigna vehiculo
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

realizar.

Entrega de vehiculo en
condiciones de uso de
acuerdo a la actividad a

La duracion de este tramite
es de 1 dia promedio

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales,
Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431

Correo electrénico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx
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Moz I_DEL Préstamo de vehiculos utilitarios
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccion de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Cuando las unidades administrativas no cuentan con un vehiculo asignado, tienen la opcion de solicitarlo de
acuerdo a las actividades que se vayan a realizar, optimizando asi el tiempo y los recursos en la prestacion
de los servicios.

VIGENCIA:

En dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Si el area cuenta con vehiculo asignado para realizar la comision.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Servicios Generales, Departamento de Vehiculos.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136,
Zapopan, Jal.

Horario: 9:00 a 17:00 hrs.

Tel: 01 (33) 38.19.27.11

Jorge Magafia Morfin.

Correo electrénico: jorge.magana@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar oficio dirigido al Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales donde se solicita
alguna unidad. Marcar que tipo de servicio va a realizar. En caso de salidas fuera de la Z.M.G se requiere
autorizacién de su Coordinador.

En caso de salidas foraneas no se proporciona gasolina por estar contemplada en los viaticos

Se requiere el oficio minimo con 3 dias de anticipacion a la salida
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SERVICIOS

GRALES.

Inicio

A

Elabora solicitud y
turna

Oficio

Recibe
notificacion de
negativa de
préstamo

Recibe solicitud y
revisa

No

Recibe unidad
vehicular

Apegado a
normas

Si

A

Realiza actividad
reportada y
entrega vehiculo

i

Realiza préstamo

Recibe unidad
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

realizar.

Entrega de vehiculo en
condiciones de uso de
acuerdo a la actividad a

La duracién de este tramite
es de 1 dia promedio.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales,
Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431

Correo electrénico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx



mailto:alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
&’ anual de FECHA DE

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

e o FECHA DE VERSION:
erviclos ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1

- : NSO MS PAGINA

CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 793 DE 1052

NOMBRE DEL . L . . .
. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar servicio cada 5,000 Km. a los vehiculos asignados a las unidades administrativas de la Secretaria
con el objeto de mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular.

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Sino hubo reporte previo de dafios a la unidad vehicular asignada.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Servicios Generales, departamento de Vehiculos.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Horario: 9:00 a 17:00 hrs.

Tel: (33) 38.19.27.11

Jorge Magafia Morfin.

Correo electrénico: jorge.magana@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Realizar solicitud de servicio con los datos del vehiculo tales como marca, tipo, modelo, placas,
kilometraje y servicio a realizar.

2. Traer la unidad al taller mecénico (departamento de vehiculos)

Para mantener las unidades en buen estado se requiere el servicio cada 5,000 Km conforme al manual del
usuario, lo cual reduce costos en mantenimiento correctivo, un mejor estado fisico de la unidad y reducir el
riesgo de accidente al usuario.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SERVICIOS
GRALES.

Inicio

turna

Elabora solicitud y

Recibe solicitud y

Oficio

Recibe vehiculo

A

unidad vehicular

Oficio

Realiza el
mantenimiento

A

Entrega vehiculo

en condiciones de
uso
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Entrega de vehiculo

de acuerdo al manual

usuario.

condiciones Optimas de uso

en

del

La duracion de este tramite
es de 1 dia promedio

El trdmite es sin costo, el costo
del servicio mecanico puede
variar. La forma de pago es por
fondo revolvente y/o recursos
financieros.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales,
Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431

Correo electronico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Correspondencia
SERVICIO: P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Envio, recepcién vy distribucion de correspondencia con el objeto de agilizar la comunicacién oficial entre la
SEJ y DRSES, Subdelegaciones de la zona Metropolitana e interior del Estado, envios nacionales e
internacionales, con particulares y/o instituciones

VIGENCIA:
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:
Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez.

Correo electronico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx

Direccidon de Servicios Generales, Correspondencia.
Domicilios: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Av. Prdl. Alcalde No. 1351 Edificio “C”

CP. 45136, Zapopan, Jal. Colonia Miraflores CP44280, Guadalajara, Jal.
Horarios: 9:00 a 14:00 hrs. 9:00 a 14 hrs.
Tel: 01 (33) 30 30 75 00 Ext. 57390, 54456 Ext. 22711, 22712 y 25345

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Elaborar una solicitud interna con datos completos del domicilio destino asi como firma y sello del
area solicitante
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SERVICIOS GRALES.
Correspondencia

Inicio

A

Elabora solicitud y

Recibe solicitud y

entrega paquete

Oficio

o |

paquete

Entrega
correspondencia a
destinatario

y

Se solicita al
usuario verifique

Verifica entrega |«

la entrega a
destinatario
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Env[os en tler_npo y forma, La duracioén de este tramite
segun tipo de

. es de 1 dia promedio
correspondencia.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufez, Director de Servicios Generales,

Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431
Correo electrénico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx
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NOSIBRE D Logistica de eventos especiales
SERVICIO: g P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccion de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar la infraestructura necesaria (mobiliario y equipo) para la realizacion de los eventos
ceremoniales solicitados por las diferentes unidades administrativas, apoyando con esto la difusién a la
comunidad educativa, las acciones, planes, programas de apoyo, etc., que la SEJ realiza en beneficio de la
sociedad.

VIGENCIA.
En dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:

Direcciéon de Servicios Generales

Horarios: 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel: 01 (33) 3823-3801 y 3678-7500 Ext. 54420

Ing. Alejandro de la Rosa Nufez.

Correo electrénico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de solicitud de apoyo con autorizacion del coordinador del &rea solicitante al
departamento de voluntariado.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

SEC. PARTICULAR
VOLUNTARIADO

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

Inicio

Elabora solicitud y
turna

| Recibe solicitud y

Oficio

Oficio

Recibe servicio
solicitado

autoriza servicio

A

Solicita el apoyo

para realizacion
del evento

Recibe y Notifica

<

Apoya en la
realizacion del
evento

al usuario

Notifica conclusiéon
de servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

eventos oficiales
Ejecutivo del Estado.

Cumplir con el protocolo de

La duracion de este tramite

del es de 4 dias promedio.

El tramite es sin costo. El costo
del evento puede variar. La
forma de pago es con recursos
propios y/o fondo revolvente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefalados con

inmediato con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel.: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54431

Correo electronico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx

anterioridad, favor de comunicarlo de
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. Mantenimiento correctivo a inmuebles
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Servicios Generales
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este servicio comprende el mantenimiento, remodelacion y racionalizacion de areas, reparaciéon de
instalaciones eléctricas, asi como hidraulicas y sanitarias, el servicio de cerrajeria, carpinteria, pintura en
general de inmuebles, etc., a fin de mantener y conservar los espacios administrativos en condiciones
adecuadas para su uso.

VIGENCIA!:

En dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Por estar fuera de politicas de racionalizacion de espacios y/o insuficiencia presupuestaria.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse a:

Direcciéon de Servicios Generales

Horarios: 9:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel: 01 (33) 3823-3801 y 3678-7500 Ext. 54420

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez.

Correo electrénico: martin.banda@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar solicitud del Sistema de Almacenes de Distribucion (SAD) u oficio con autorizacién del
coordinador del area solicitante.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE SERVICIOS

USUARIO
GRALES.
A
Elabora solicitud y » Recibe solicitud
turna
Realiza
mantenimiento
y
Recibe
nonﬁcamon‘y'ﬁrma - Notifica al usuario
de servicio
realizado
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Entrega de instalaciones en
condiciones adecuadas para
Su uso.

La duracion de este tramite
es de 1 dia promedio

Dependera de la adquisicion de
materiales.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Alejandro de la Rosa Nufiez, Director de Servicios Generales.
Domicilio en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

Tel: 01 (33) 30 30 75 00
Ext. 54477

Correo electronico: alejandro.delarosa@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L . .
. Adgquisiciones de bienes o servicios
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DEL SERVICIO: Direccién de Adquisiciones
DowmicCILIO Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El servicio de adquisiciones de bienes o servicios tiene el propésito de satisfacer las necesidades de la
Institucion, coadyuvando en la consecucion y logro de los objetivos, bajo las leyes, normas y reglamentos
vigentes aplicables.

VIGENCIA!:
Se podran realizar adquisiciones de bienes o servicios durante el ejercicio presupuestario corriente.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio acudir o comunicarse a:

Direccion de Adquisiciones.

Horarios de atencion: de 9:00 a 18:00 horas.

Domicilio: Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Correos electrénico:

Lic. Jesus Franco Lu Lay

jesusfrancisco.lau@jalisco.gob.mx

manuel.fajardo@jalisco.gob.mx

mauricio.parada@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Para realizar el tramite, es necesario acceder a través del Sistema de Almacenes de Distribucion (SAD) y
hacer la solicitud de aprovisionamiento de manera electroénica.

Mediante oficio solamente se recibiran solicitudes de eventos especiales.

El area solicitante debera contar con el recurso previamente presupuestado, autorizado y contar con el visto
bueno de su coordinador.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Inicio

» Recibe solicitud

Elabora solicitud
en el sistema SAD

Recibe

Realiza la compra

notificacion del
bien adquirido

Notifica al usuario
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

15 dias habiles promedio,
de adquisiciones por fondo
revolvente hasta por
$12,500.00 (doce  mil
quinientos pesos M.N.)

Adquirir  los bienes ylo
servicios en cantidades vy
plazos establecidos

previamente, con los niveles
de calidad necesarios y al
menor precio que permita el
mercado

Los procesos superiores a
los $12,500.00 (doce mil
quinientos pesos M.N.) Se
realizan via Secretaria de

Tramite gratuito

Administracién, por lo que
los tiempos de respuesta
dependen de esta area.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Lic. Jesus Francisco Lau Lay, Director de Adquisiciones,

Domicilio: en Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, CP. 45136, Zapopan, Jal.
Tel: 01 (33) 3030 75 00

Ext. 54417

Correo Electronico: jesusfrancisco.lau@ijalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Pago de viaticos
SERVICIO: 9 '
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.
DEL SERVICIO: Direccién de Contabilidad.
DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Se recibe la documentaciéon que acredite la comisidn y se procede con la generacién del cheque y/o
deposito.

Que el servidor publico comisionado adscrito a la Secretaria cuente con los recursos necesarios a fin de
cumplir con la comisién asignada.

VIGENCIA:

La recepcién de la documentacién para el tramite de viaticos se realizara en los términos estipulados en la
normatividad y circulares vigentes.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Falta de firmas autorizadas en el oficio de comision,
2. Tener adeudos de comisiones anteriores, por norma el servidor publico comisionado tiene tres dias
habiles al término de la comisién para realizar la comprobaciéon correspondiente y/o reintegro del
recurso.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccion de Contabilidad y Administracion.

Area de Recepcion de la Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.
Horario: de 09:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel.: (33) 36 78 75 00

Ext.: 54550

Maria del Socorro Lopez Villalvazo

Correo electrénico: maria.lopez@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Entrega de oficio de comisién.
2. Llenar recibo de viaticos.(Anexo 30)
3. Identificacion oficial.

Nota: Para presupuestos Estatales es necesario presentar documentacion en original y copia, para
presupuestos Federales solo documentacion original.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

SERVIDOR PUBLICO

COMISIONADO

DIR. DE CONTABILIDAD

Inicio

y

Entrega

documentacién y

documentacion
solicitada

Documentos

Recibe

fiscaliza.

Documentos

Emite Cheque de

Recibe anticipo

¢ Procede
anticipo?

anticipo.

Elabora y entrega
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devolucién
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El anticipo sera entregado 3
dias habiles después de la
recepcion de la solicitud.

3 dias habiles

Tramite gratuito.

A fin de que el servidor publico cuente con las herramientas suficientes en el cumplimiento de su comisién.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx

En caso de que existan anomalias con su tramite reportarlo a los teléfonos y/o correos mencionados
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NOMBRE DEL L. .
Tramite de pago de anteojos.

SERVICIO: pag )
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Contabilidad y Recursos Financieros.
DEL SERVICIO: Direccion de Contabilidad.
DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion documental para el tramite de prestaciones que brinda la Secretaria de Educacion Jalisco.

Apoyo para la adquisicion de anteojos que la Secretaria de Educacion Jalisco brinda a los servidores
publicos adscriptos a ella.

VIGENCIA:
La recepcion de la documentacion para el tramite se realizara en los términos estipulados en la normatividad

y circulares vigentes.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Estar cubriendo una plaza en calidad de interino,
2. Por no exhibir constancia médica debidamente validada (fecha, sellos),

3. Porinconsistencias en la informacion que presenta la documentacion requerida por el tramite.

Unicamente se pagara el importe autorizado en la normatividad, si la factura tiene un importe menor al
autorizado se cubrira integramente. Dicho documento en ninglin caso debera presentar borrones,
tachaduras, enmendaduras o doble tinta.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:

Departamento de Fiscalizacion

Area de Recepcién Documental o Fiscalizacion.

Horario: de 09:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel.: 36 78 75 00

Ext.: 54551

Lilia Guillermina Angélica Torres.

Correo electronico: lilia.torres@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar recibo de pago,(Anexo 32)
2. Llenar solicitud de pago,(Anexo 31)

3. Factura a nombre del interesado con IVA desglosado y cédula impresa, la misma debera de ser
presentada con sello, firma, nombre y cargo de la direccién correspondiente,

4. Constancia del ISSSTE, debe presentarse con nombre y firma del médico que la expide y sello del
ISSSTE correspondiente, con fecha anterior a la factura (pegar constancia en hoja en blanco),

Constancia de servicios del centro de trabajo correspondiente (lugar de adscripcion).

6. Constancia de servicios expedida por la DRSE
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7. Copia visible del dltimo talon de cheque o comprobante de pago,
8. Copia de formato Unico de personal,

Copia de carnet del ISSSTE,
10. Copia de identificacién oficial (IFE por ambos lados)

Nota: toda la documentacion deberéa presentarse en original y copia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Pago realizado via nomina,
recibiendo el apoyo destinado De 8 a 15 dias habiles . .
L Tramite gratuito.
para la adquisicion de
anteojos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx
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NP TEIRE BEL Tramite de tesis
SERVICIO: '
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.
DEL SERVICIO: Direccién de Contabilidad.
DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion documental para el tramite de prestaciones que brinda la Secretaria de Educacién Jalisco.

Apoyar al personal adscrito con el costo de la impresion para tesis que por estudios profesionales, de
maestria o doctorados realicen.

VIGENCIA:
La recepcién de la documentacion para el tramite de prestaciones se realizara en los términos estipulados
en la normatividad y circulares vigentes.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Que los documentos oficiales no especifiquen que la titulacion fue realizada mediante tesis,
2. Estar cubriendo una plaza en calidad de interino,
3. Porinconsistencia en la informacién presentada en la documentacién requerida para el tramite.

Unicamente se pagara el importe autorizado en la normatividad, si la factura tiene un importe menor al
autorizado se cubrira integramente. Dicho documento en ningun caso deberd presentar borrones,
tachaduras, enmendaduras o doble tinta.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:

Departamento de Fiscalizacion

Area de Recepcién Documental o Fiscalizacion.

Horario: de 09:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel.: (33) 36 78 75 00

Ext.: 54551

Lilia Guillermina Angélica Torres.

Correo electrénico: lilia.torres@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar recibo de pago, (Anexo 32)
2. Llenar solicitud de pago,(Anexo 31)

3. Factura a nombre del interesado con IVA desglosado y cédula impresa, la misma debera de ser
presentada con sello, firma, nombre y cargo de la direccion correspondiente,

4. Copia del oficio de la facultad o escuela mediante el cual se aprobd la tesis o copia del certificado de
aprobacion (se requiere firma y sello en original),

5. Constancia de servicios del lugar de adscripcion,
6. Constancia de servicios expedida por la DRSE

7. Copia visible del dltimo talon de cheque o comprobante de pago,
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8. Copia de formato Unico de personal,
9. Copia de identificacion oficial (IFE por ambos lados)

Nota: toda la documentacién debera presentarse en original y copia, no se recibe documentacién con
borrones, tachones, enmendaduras o doble tinta.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Pago realizado via nomina,
recibiendo apoyo destinado a
la impresion de tesis por
titulacion.

De 8 a 15 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefalados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx
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Tramite de aparatos ortopédicos.

SERVICIO: P P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.
DEL SERVICIO: Direccion de Contabilidad.
DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion documental para el tramite de prestaciones que brinda la Secretaria de Educacion Jalisco.

Brindar apoyo al servidor publico que de conformidad al diagnostico medico tenga la necesidad de utilizar y
adquirir aparatos ortopédicos.

VIGENCIA:
La recepcién de la documentacion para el tramite de prestaciones se realizara en los términos estipulados
en la normatividad y circulares vigentes.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Estar cubriendo una plaza en calidad de interino,
2. Por no exhibir constancia médica debidamente validada (fecha, sellos),
3. Porinconsistencia en la informacion presentada en la documentacion requerida para el tramite.

Unicamente se pagara el importe autorizado en la normatividad, si la factura tiene un importe menor al
autorizado se cubrira integramente. Dicho documento en ningin caso debera presentar borrones,
tachaduras, enmendaduras o doble tinta.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:

Departamento de Fiscalizacion

Area de Recepcion y Caja de Financieros.

Horario: de 09:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel.: (33) 36 78 75 00 Ext.: 54551

Lilia Guillermina Angélica Torres.

Correo electronico: lilia.torres@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar recibo de pago, (Anexo 32)
2. Llenar solicitud de pago,(Anexo 31)

3. Factura a nombre del interesado con IVA desglosado y cédula impresa, la misma debera de ser
presentada con sello, firma, nombre y cargo de la direccion correspondiente,

4. Constancia del ISSSTE, debe presentarse con nombre y firma del médico que la expide y sello del
ISSSTE correspondiente (pegar constancia en hoja en blanco y que la fecha no sea posterior a la
factura).

5. Constancia de servicios del centro de trabajo correspondiente (lugar de adscripcion).
6. Constancia de servicios expedida por la DRSE

7. Copia visible del dltimo talon de cheque o comprobante de pago,
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8. Copia de formato Unico de personal,
9. Copia de carnet del ISSSTE,
10. Copia de identificacién oficial (IFE por ambos lados)

Nota: toda la documentacion debera presentarse en original y copia.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Pago realizado via nomina,
recibiendo apoyo destinado a
la adquisicion de aparatos
ortopédicos.

De 8 a 15 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL
Cobro de derechos.

SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.
DEL SERVICIO: Direccion de Contabilidad.
DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Realizar el pago sobre los diferentes servicios que brinda esta secretaria.
Facilitar el pago de los conceptos contenidos en la ley de ingresos, recibir reintegros de anticipos de gastos

y/o viaticos, elaborar recibos de ingresos de los distintos depdésitos efectuados a las cuentas bancarias
correspondientes para el registro contable.

VIGENCIA:

El cobro de derechos se realizara en la caja de financieros en dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Departamento de Tesoreria

Area de Caja de Financieros.

Horario: de 09:00 a 14:30 y de 16:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel.: (33) 36 78 75 00

Ext.: 54541

Maria Isabel Plasencia Avila

Correo electronico: mariaisabel.plasencia@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentarse en caja de financieros a realizar el pago correspondiente con su orden de pago firmada
y sellada por el area correspondiente.

2. En caso de reintegros por anticipos de gastos y/o viaticos, Presentar el recurso mediante cheque
certificado y/o efectivo con la informacién de la pdliza a la cual se reintegrara la diferencia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIOS

DIR. DE CONTABILIDAD
DEPTO. DE TESORERIA

Inicio

Presenta recibo
para realizar pago.

Recibe
comprobante
oficial sellado.

> Recibe pago.

Entrega

A

A

Comprobante

comprobante de
pago realizado.

Comprobante
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Varia dependiendo de lo que
Comprobante oficial sellado. Inmediato. marca la ley de ingresos

vigente y de acuerdo al tipo de
tramite.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Pago a proveedores

SERVICIO: goap '

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Contabilidad y Recursos Financieros.

DEL SERVICIO: Direccién de Contabilidad.

DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Pago que se realiza a los proveedores por la adquisicion de bienes y/o servicios conforme a lo establecido

en contratos u érdenes de compra, con el objeto de liquidar los adeudos.

VIGENCIA!:

El pago a proveedores se realizard en los términos estipulados en la normatividad, circulares, manual de

adquisiciones y contratos vigentes.

A fin de realizar este tramite deberan los proveedores dar cumplimiento a los requisitos sefialados.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Departamento de Tesoreria

Area de Caja de Financieros.

Horario: de 09:00 a 14:30 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Tel.: (33) 36 78 75 00
Ext.: 54541

Lilia Guillermina Angélica Torres.
Correo electrénico: lilia.torres@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Deberéd presentar documentacion soporte del gasto reuniendo todos los requisitos administrativos y

fiscales requeridos.

2. Para pago con cheque debe presentar ante la direccion de contabilidad el contra recibo expedido

por la Direccion de Recursos Materiales.

Identificarse como interesado y/o habilitado.

4. Para pago por transferencia bancaria el usuario debera presentar solicitud por escrito y copia de
estado de cuenta donde muestre la clave interbancaria dentro de la documentacion soporte del

gasto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. DE CONTABILIDAD

USUARIO .
DEPTO. DE FISCALIZACION

DIR. DE CONTABILIDAD
DEPTO. DE TESORERIA

Inicio

Acude a solicitar Recibe
el pago por el » documentacion y
servicio realizado fiscaliza

Contrarecibo Contrarecibo

¢ Procede?

Si

Tramita el pago

» Genera el cheque

Recibe el pago [«

Entrega el pago
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Pago en cheque por el bien o
servicio con base a lo
establecido en el contrato u
orden de compra.

De 8 a 15 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

C.P. Blanca Margarita Rodriguez Martinez, Director de Contabilidad.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 00 Ext. 54502

Correo Electrénico: patzily.tejeda@jalisco.gob.mx y/o diana.villarreal@jalisco.gob.mx

En caso de que existan anomalias con su tramite reportarlo a los teléfonos y/o correos mencionados
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Direccion General de Tecnologias de Informacion
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Moz I_DEL Desarrollo de sitios web institucionales

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccién General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Generar la presencia de las areas de la Secretaria bajo la normatividad vigente a nivel grafico informativo,
de tramites y servicios a través de Internet.

Se busca no sélo la aplicacion del disefio convencional, ya que requiere tener en cuenta cuestiones tales
como navegabilidad, usabilidad y la interaccion de medios como el audio, texto imagen y video.
Proporcionando los recursos de navegacion para conseguir el resultado 6ptimo de localizacion de la
informacion y en la orientacién para el usuario.

VIGENCIA:
El desarrollo de sitios web institucionales se realizara durante todo el afio, en dias habiles.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57113

E Gobierno

Steel Edward Vazquez George

Correo electronico: steel.vazquez@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57110

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Documentacion de solicitud autorizado por Coordinador y Directores involucrados,

2. Notificacion del requerimiento al ingeniero de proyectos correspondiente via correo electronico por
parte del Coordinador o Director General o Director de Area correspondiente,

La asignacion de un responsable de enlace para trabajar con el ingeniero de proyecto
4. Proveer toda la informacién y agenda necesario para atender la metodologia del proyecto, y

Total apego a la normatividad vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

JEFATURA DE GOBIERNO

USUARIO JEFATURA DE PROYECTOS ELECTRONICO

Inicio

. - Valida los
Recibe solicitud y S
- -, requerimientos
Solicita sitio web > levanta >
contra la

requerimientos

normatividad

¢ Procede?

Revisa el sitio
contra < Elabora sitio web
requerimientos

¢ Correcto?

Si

Recibe
notificacion

v

< Informa al usuario

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
El sitio debera entregarse en
tiempo y forma respondiendo
a las necesidades del L. .
2 semanas. Tramite gratuito.

usuario, tanto en el aspecto
informativo como el grafico.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos. Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L. . . . . L
. Incorporacion de servicios educativos y administrativos al portal web institucional
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Direccién General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Publicaciéon de convocatorias, banners informativos y de todo aquel documento informativo dirigido a la
ciudadania, en atencion al area duefia del sitio, o del despacho o directamente del Gobierno del Estado.

Considerando a la web como medio de mayor difusién, se pretende hacer participes al mayor numero de
personas en los eventos y a la informacién de nuestra Institucion.

VIGENCIA:

La incorporacion de servicios educativos y administrativos al portal web institucional se realizar4 durante
todo el afio, en dias habiles.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57113

E Gobierno

Steel Edward Vazquez George

Correo electrénico: steel.vazquez@ijalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Notificacion del requerimiento al ingeniero de proyectos correspondiente via correo electrénico por
parte del coordinador o director general o director de area correspondiente,

2. Laasignacion de un responsable de enlace para trabajar con el ingeniero de proyecto,
Proveer toda la informacién y agenda necesario para atender la metodologia del proyecto,

4. Total apego a la normatividad vigente para el gobierno del estado en materia de desarrollo de
software,

5. Que los servicios solicitados se apeguen a la normatividad organizacional de la institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE PROYECTOS

JEFATURA DE GOBIERNO
ELECTRONICO

Inicio

Solicita sitio web

»

Recibe solicitud y
levanta

v
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Si

¢ Correcto?

Si
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Informa al usuario




DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
&) anu al de S— Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
. . FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 01
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Informacién  publicada en
tiempo 1y cubriendo las 2 dias. Tramite gratuito.

caracteristicas sefialadas por
el solicitante del servicio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Actualizacién de pagina web e informacién del portal institucional

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccién General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Incorporacién o modificacion de la informacién contenida en la pagina WEB de la Secretaria e Informacion
del portal institucional.

Mantener actualizada la informacion para comodidad del usuario.

VIGENCIA:

La actualizacién de pagina web e informaciéon del portal institucional se realizara durante todo el afio, en
dias habiles.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

E Gobierno

Steel Edward Vazquez George

Correo electrénico: steel.vazquez@ijalisco.gob.mx

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Documento de solicitud de cambio autorizado por coordinador y directores involucrados y/o solicitud
emitida por el departamento de Proyectos de TI.

2. Notificacion del requerimiento al ingeniero de proyectos correspondiente via correo electrénico por
parte del coordinador o director general o director de area correspondiente,

La asignacién de un responsable de enlace para trabajar con el ingeniero de proyecto,
Proveer toda la informacién y agenda necesario para atender la metodologia del proyecto,

Total apego a la normatividad vigente para el gobierno del estado en materia de desarrollo de
software, y

6. Que los servicios solicitados se apeguen a la normatividad organizacional de la institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

JEFATURA DE GOBIERNO

USUARIO JEFATURA DE PROYECTOS ELECTRONICO

Inicio

Recibe solicitud y Valida los
- e requerimientos
Solicita sitio web » levanta »
requerimientos contra la
a normatividad
Oficio Oficio
No
¢Procede?
Si

Revisa el sitio
contra < Elabora sitio web
requerimientos

¢ Correcto?

Si

Recibe
notificacion

< Informa al usuario
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Informacién actualizada y en
tiempo en el portal de
gobierno, El contenido de la 1 a2 horas. Tramite gratuito.

informacion es
responsabilidad del usuario.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Validaciones técnicas para proyectos relacionados con las tecnologias de
SERVICIO: informacion.
AREA RESPONSABLE | ., ] .,
SPO _S Direccién General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Elaboracion de formatos de validacion técnica, que contienen las caracteristicas tecnoldgicas de acuerdo a
las necesidades de las areas que lo solicitan para nuevas adquisiciones de tecnologia.

Ofrecer un lineamiento apegado a lo que la Direccion General de Tecnologias de la informacién marca para
la adquisicion de infraestructura tecnoldgica

VIGENCIA:

Las validaciones técnicas para proyectos relacionados con las tecnologias de informacion se otorgaran
durante todo el afio, en dias hébiles

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57110

Planeacion TI

Ignacio Avalos Avalos.

Correo electronico: ignacio.avalos@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57110

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar formato de aprovisionamiento proporcionado por la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, debidamente firmado por la autoridad correspondiente,

2. Anexar cuando aplique en compras especializadas las caracteristicas y cotizaciones de equipos, y

3. Notificar al menos por correo electrénico a la DGTI cuando reciban el suministro de los insumos
solicitados.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE
PLANEACION

Inicio

y

Realiza peticion

Recibe y revisa

por escrito

solicitud

No

¢ Procede?

Elabora anexo
técnico

Elabora oficio de
respuesta

>

Recaba firmas

Recibe respuesta

Oficio

Entrega respuesta
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Opinion técnica emitida de
acuerdo a los lineamientos de
la Secretaria de
Administracion, aprobada y De 1 a 4 dias. Tramite gratuito.

firmada por

Informacion.

la Direccion
General de Tecnologias de

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electrénico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Revisién y generacion de dictAmenes de procedencia de validaciones técnicas de
SERVICIO: Organismos Publicos Descentralizados (OPD’s).
AREA RESPONSABLE | ., ] -
SPO _S Direccién General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Revisién y determinaciéon de especificaciones técnicas para la adquisicion de tecnologia para OPD’s

Para que sus compras estén en apego a los lineamientos vigentes.

VIGENCIA:

La revision y generacidon de dictamenes de procedencia de validaciones técnicas de OPD’s se realizara

durante todo el afio, en dias habiles.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57110

Planeacioén TI

Ignacio Avalos Avalos

Correo electrénico: ignacio.avalos@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57110

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Oficio mediante el cual el director o coordinador correspondiente solicita la validacién técnica,
Anexar cantidades, conceptos y caracteristicas de los equipos a validar,

Anexar nombres, teléfonos y correos de los contactos técnicos correspondientes.

A WD P

Identificar la justificacion y generalidades del uso del proyecto en cuestion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO (OPD)

JEFATURA DE
PLANEACION

Inicio

y

Realiza peticion

Recibe y revisa

por escrito

solicitud

No

¢ Procede?

Elabora anexo
técnico

Elabora oficio de
respuesta

>

Recaba firmas

Recibe respuesta <

Oficio

Entrega respuesta
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Se emitird de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria
de Administracion 'y sera De 1 a 4 dias. Tramite gratuito.

aprobada y firmada por la
Direccion General de
Tecnologias de Informacion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Administracion de proyectos tecnologicos

SERVICIO: proy gicos.

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Solventar necesidades especificas de Software (SW) en el marco de la sistematizacion e innovacion
tecnoldgica en los procesos operativos de cada una de las areas de la Secretaria de Educacion Jalisco,
validacion, documentacion y seguimiento durante el desarrollo e implementacién del mismo, hasta su cierre
y la correcta operacion.

VIGENCIA!:
Este servicio se otorga todos los dias habiles del ciclo escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Jefatura de Proyectos de T.I.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

José Javier Ramirez Zepeda

Correo electrénico: javier.ramirez@jalisco.gob.mx

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57109

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Laborar en alguna &rea adscrita a la Secretaria de Educacion Jalisco.
2. Solicitar la necesidad de apoyo en la construccion y dimensionamiento del proyecto tecnoldgico,
mediante las siguientes vias:
e Correo electrénico.
e Oficio
¢ Gestiona

3. Que los titulares e involucrados de las areas faciliten la informacion requerida por la Direccion
General de Tecnologias de Informacion (DGTI) para documentar el proyecto.

4. Que los titulares e involucrados de las areas den el tiempo e informaciéon requerida por la
Direccién General de Tecnologias de Informacién (DGTI) para la documentacion del proyecto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO JEFATURA DE PROYECTOS

JEFATURA GOBIERNO

ELECTRONICO

Inicio

Elabora solicitud de
requerimientos

Realiza solicitud >

Oficio A

Verifica soluciéon
en el mercado

Continua con el
proceso de

Recibe
notificacion para Documenta
replantear proyecto

solicitud

investigacion
tecnoldégica

S

4 L

Notifica al usuario
de otras opciones
tecnolégicas

Procesa el

Revisa y prueba

desarrollo

S

Informa sobre el

y

desarrollo

desarrollo

¢ Procede?

Si

Crea expediente
con documento de
proyecto

Firma acta de
cierre de proyecto |
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Solucion acorde a sus
necesidades tecnoldgicas, en
el tiempo sefialado mediante | 40 dias laborales
un  proyecto tecnoldgico | (dependiendo la dimension Tramite gratuito.
documentado utilizando la | y complejidad del proyecto)
metodologia de RUP
(Rational Unified Process)

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOSIBRE D Creacién y actualizacion de proyectos web
SERVICIO: y proy '
AREA RESPONSABLE | .. ., ] )
SPO _S Direccién General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Detectar y brindar atencion a necesidades especificas de desarrollos WEB en el marco de la
sistematizacion e innovacion tecnolégica de cada una de las areas de la Secretaria de Educacion Jalisco,
asi como su documentacion, validacion y seguimiento durante el desarrollo e implementacion hasta su
cierre y la correcta operacion.

VIGENCIA:
Este servicio debera ser otorgado todos los dias habiles del ciclo escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Jefatura de Proyectos de T.I.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57109

José Javier Ramirez Zepeda

Correo electrénico: javier.ramirez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Laborar en alguna &rea adscrita a la Secretaria de Educacion Jalisco.

2. Solicitar la necesidad de apoyo en la construccion y dimensionamiento del proyecto tecnolégico,
mediante las siguientes vias:

e Correo electronico.
e Oficio
e Gestiona

3. Que los titulares e involucrados de las areas faciliten la informacion requerida por la Direccion
General de Tecnologias de Informacion (DGTI) para documentar el proyecto.

4. Que los titulares e involucrados de las areas den el tiempo e informacion requerida por la
Direccidn General de Tecnologias de Informacion (DGTI) para la documentacion del proyecto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE PROYECTOS

JEFATURA GOBIERNO
ELECTRONICO

Inicio

Realiza solicitud

Recibe solicitud y
levanta
requerimientos

No

Firma acta de
cierre de proyecto
web

¢ Procede?

Si

Documenta el
proyecto

Ejecuta proceso
» de elaboracion de |4+

proyecto

A

Revisa proyecto y
realiza pruebas

¢ Procede?

Si

No

Crea expediente
con documento
del proyecto

Expediente

e
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo
Proyecto Web documentado 10 dias laborales

e implementado de acuerdo a
las necesidades
manifestadas por el usuario.

(dependiendo la dimension
y complejidad del proyecto)

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Investigacion tecnologica

SERVICIO: g giea.

ARER RESPO'\_ISABLE Direccién General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Detectar la necesidad de un sistema e investigar en el mercado de la tecnologia para determinar si existe un
producto a la medida de las necesidades detectadas y efectuar la documentacion correspondiente para la
adquisicién de éste.

VIGENCIA:

Este servicio debera ser otorgado todos los dias habiles del ciclo escolar. Los productos derivados del
servicio son una ficha técnica y una estimacion econémica, la vigencia de la ficha técnica abarca desde el
momento en que se oficializa el documento con las firmas correspondientes hasta la firma del acta de cierre,
en el caso de la vigencia de la estimacién econémica la determina el proveedor.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 6 78 75 68

Ext.: 57588

Jefatura de Proyectos de T.I.

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57109

José Javier Ramirez Zepeda

Correo electronico: javier.ramirez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Laborar en alguna &rea adscrita a la Secretaria de Educacion Jalisco.

2. Solicitar la necesidad de apoyo en la construccion y dimensionamiento del proyecto tecnol6gico,
mediante las siguientes vias:

e Correo electrénico.
e Oficio
e Gestiona

3. Que los titulares e involucrados de las areas faciliten la informacion requerida por la Direccion
General de Tecnologias de Informacion (DGTI) para documentar el proyecto.

4. Que los titulares e involucrados de las areas den el tiempo e informacion requerida por la
Direccién General de Tecnologias de Informacién (DGTI) para la documentacion del proyecto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

JEFATURA DE

USUARIO JEFATURA DE PROYECTOS PLANEACION

Inicio
v

Recibe peticién e
investiga

productos a

proveedores

Oficio

Elabora peticion »

Oficio

Elabora ficha
técnica

Analiza cotizacion

¢ Procede?

Envia ficha para
autorizacion

»  Autoriza ficha

v

Inicia proceso de
adquisicion

v

Notifica sobre
Recibe proceso de

notificacion - adquisicion y

tiempos de entrega
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
10 dias laborales

Ficha técnica y estimacion

. (dependiendo la dimension
econdmica.

y complejidad del proyecto)

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos. Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588
Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Cableado para incorporacion de nuevos usuarios a la red de voz y datos
SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Generacion de nuevos nodos de red para otorgar servicios de voz y datos a los usuarios de la SEJ.

La finalidad del servicio es proveer a los usuarios de conexién a la red de voz y datos de la SEJ, para que
pueda usar sus equipos informaticos en comunicacion con otras dependencias.

VIGENCIA:

El cableado para incorporacion de nuevos usuarios a la red de voz y datos se instalard durante todo el afio,
en dias habiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Cuando el usuario corte, cambie o modifique el cableado realizado por personal calificado (redes y
telecomunicaciones), ya que es una funcién propia de este departamento y tanto evaluar, modificar,
quitar o agregar son responsabilidad de funciones propias de Informética.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx
Ext.: 57111

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitarlo de manera oficial autorizada por el coordinado o director general o director de area
indicando las justificaciones correspondientes,

2. Tratarse de un empleado oficial y de un edificio oficial de la Secretaria de Educacién Jalisco,

3. Los servicios solicitados no deberan rebasar los 90 metros de cableado al punto de administracion
de datos més cercano,

4. Debera de tratarse de equipos de coémputo institucionales
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

JEFATURA DE REDES

Inicio

Solicita servicio

I

Recibe
notificacion

h 4

Levanta incidente

y

Deriva al area

correspondiente

Notifica lo

Recibe y analiza
solicitud

¢ Procede?

realizado

Otorga el servicio
solicitado

Notifica la

improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Cableado instalado para uso de
equipo de trabajo.

De 1 a 30 dias.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos. Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ‘. . L. . L.
. Instalacion y configuracion de extensiones telefénicas
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Entrega de equipos y extensiones telefonicas a los empleados de la SEJ, que lo requieran vy justifiquen.
La finalidad es proveer a los usuarios de la SEJ que cuenten con la justificacién y autorizacion de su Director

General, de equipo telefénico con una extension asignada, personal e intransferible, para el uso totalmente
laboral y dentro de las instalaciones de la SEJ.

VIGENCIA!:

La instalacion y configuracion de extensiones telefénicas se realizaré durante todo el afio, en dias habiles.
En este caso no hay vigencia, ya que es permanente

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:

1. Cuando el usuario sea dado de baja, haya renunciado, tenido un cambio de adscripcién o haga mal
uso del recurso asignado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitarlo de manera oficial, debidamente autorizada por su director general, indicando la
Justificacion, el resguardante final y la ubicacion del mismo,

2. Deber4 existir el cableado de datos necesario,
Debera tratarse de un empleado oficialmente registrado en la Institucion,

4. Debera tratarse de un edificio oficina de la Secretaria de Educacion Jalisco.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

Levanta incidente

A

Deriva al area .| Recibey analiza
correspondiente g solicitud

Recibe Notifica lo Otorga el servicio
notificacion N realizado - solicitado
v
. Notifica la
Fin . .
improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Entrega de equipo vy linea 2 dias. Tramite gratuito.

telefonica para su uso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Asignacion de presupuestos y clave para llamadas telefénicas

SERVICIO: g b P y P '

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asignacién y entrega de claves para acceso a llamadas telefénicas, de acuerdo al presupuesto asignado
segun corresponda.

La finalidad de este servicio es que los usuarios tengan control presupuestal telefénico a fin de que cumplan
con sus funciones dentro de la instituciéon de forma ordenada y con los permisos adecuados para que no se
haga mal uso del servicio.

VIGENCIA:

La asignacion de presupuestos y claves para llamadas telefonicas se brindara durante todo el afio, en dias
hébiles.

En este caso no hay vigencia, ya que es permanente.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez, son las siguientes:
1. Cuando el usuario sea dado de baja,
2. Haya renunciado,
3. Haya tenido un cambio de adscripcion
4. Haga mal uso del recurso asignado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Llamada solicitando el servicio al CAST,
2. Debera tratarse de un empleado oficial,
3. Debera utilizarse para uso institucional,
4

Acudir personalmente a las oficinas de la DGTI, recoger su clave y firmar el resguardo
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

P

Levanta incidente

\ 4

A

Deriva al area Recibe y analiza
correspondiente = solicitud

¢, Procede?

Recibe P Notifica lo P Otorga el servicio
notificacion realizado solicitado
Y
A 4
: Notifica la
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improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Asignacion y entrega en
tiempo de claves para acceso 2 dias. Tramite gratuito.

a llamadas telefénicas.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Montaje de redes de voz y datos temporales o permanentes
SERVICIO: J Y b b
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Generacion de una red de voz y datos nueva en edificios, areas o dependencias de la SEJ.

La finalidad de este servicio es que un grupo de usuarios de una determinada area, edificio o dependencia,
cuente con la conectividad local y de red necesaria para la realizacién de sus funciones utilizando medios
informéticos, ademas de eventos organizados por nuestros usuarios en algun edificio rentado, hotel, etc,
que requieran de conectividad para atender a usuarios externos o por alguna organizacion especial

VIGENCIA:
El montaje de redes de voz y datos temporales o permanentes se brindara durante todo el afo, en dias
habiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Por cambio de edificio, area fisicamente que ya fue cableada y que por algunas circunstancias
requieren moverse geograficamente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electrénico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El coordinador, director general o director administrativo deberan solicitar via correo electrénico u
oficio indicando nimero de servicios a implementar con la siguiente informacion adicional:

e Lugar de instalacién

e El evento en particular a atender

e Duraciéon del montaje

e Servicios tecnolégicos solicitados

e Justificacion
2. Debe de solicitarse en el caso de eventos especiales, al menos con dos meses de anticipacion,
3. Debe indicar una Persona de contacto para dar seguimiento a los trabajos solicitados.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

JEFATURA DE REDES

Inicio

Solicita servicio

I

Recibe
notificacion

v

Levanta incidente

A

Deriva al area

correspondiente

Notifica lo

.| Recibe y analiza
solicitud

realizado

Otorga el servicio
solicitado

Notifica la
improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Red de voz y datos instalada 1-60 dias. Tramite gratuito.

en tiempo y lista para su uso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NMOTEE I_DEL Contratacion de lineas telefonicas digitales y servicios de internet

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Solicitud y entrega del servicio telefénico digital e internet dedicado.

La finalidad de este servicio es contar con soluciones digitales y mas estables dentro de la SEJ en edificios
permitidos por las politicas de Gobierno del Estado quien norma esta parte.

VIGENCIA:
La contratacién de lineas telefénicas y servicio de internet se realizara durante todo el afio, en dias habiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Cuando el recurso se use indebidamente o en demanda excesiva no justificada.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar el servicio por parte del director correspondiente, con autorizacién del Coordinador de
Administracion, justificando el uso o necesidad de las mismas,

Instalarse en edificios u oficinas oficiales,

Ser para uso Institucional,

Haber presupuestado el requerimiento, en el ejercicio anual en el que se solicite,
Que se cuente con cobertura del servicio en el lugar indicado.

Al S A
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

Levanta incidente

4

Deriva al area Recibe y analiza
correspondiente solicitud

Recibe Notifica lo Otorga el servicio
notificacion B realizado B solicitado
A
) Notifica la
Fin . . <
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio telefénico digital e
internet instalado y listo para 1-45 dias. Tramite gratuito.

Su uso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx




DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
&’ anual de FECHA DE

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

e o FECHA DE VERSION:
erviclos ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1

- : NSO MS PAGINA

CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 | o' i,

NMOTEE I_DEL Otorgamiento de servicios de internet para administrativos.

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar acceso a internet a empleados de la SEJ, que laboren en los diferentes edificios administrativos de
la SEJ, previa autorizacion del Coordinador correspondiente.

La finalidad es proveer a los usuarios del servicio de Internet una vez justificado plenamente para sus
labores, como una herramienta.

VIGENCIA:

El otorgamiento de servicios de internet para el personal administrativo se realizara durante todo el afio, en
dias habiles.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez, son las siguientes:
1. Cuando el usuario cambie de equipo o lugar o haga un uso irresponsable de este servicio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El coordinador o director correspondiente deberan solicitar por medio de oficio o correo electrénico,
el servicio, con su correspondiente justificacion,

Solo aplica para usuarios administrativos Institucionales,

Solo aplica para equipos de computo Institucionales,

Que los equipos se localicen en los edificios en donde se cuenta con el servicio,

Firmar el formato correspondiente mediante el cual se compromete al buen uso del servicio.

Ul S A
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

P

Levanta incidente

A

Deriva al area Recibe y analiza
correspondiente solicitud

Recibe P Notifica lo P Otorga el servicio
notificacion realizado solicitado
Y
. Notifica la
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio de Internet

disponible para uso De 1 a 2 dias. Tramite gratuito.

institucional.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588
Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Incorporacion de usuarios a la red inalambrica de la SEJ.

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar el servicio de acceso inaldmbrico de equipos LAP-TOP y mdviles, a empleados y visitantes
autorizados, a la red inalambrica de Av. Central, Torre de Educacion y Direccion Operativa del Centro de
Capacitacion.

La finalidad del servicio es proveer de movilidad en los equipos portatiles y SmartPhones institucionales,
otorgando asi la facilidad de que el usuario esté siempre conectado dentro de las instalaciones de la SEJ.

VIGENCIA:

La incorporacion de usuarios a la red inalambrica de la SEJ se podra solicitar durante todo el afio, en dias
hébiles.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez, son las siguientes:
1. Sielusuario cambia de adscripcién y/o cambia de equipo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.
Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo electrénico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Para visitantes autorizados por causa justificada:

1. Solicitud por algin medio oficial, emitida por el coordinador o director correspondiente, mediante el
cual se justifica el acceso solicitado,

2. Indicar la Justificacion correspondiente y tiempo de vigencia del acceso solicitado,
Para empleados:

1. Deberé tratarse de un empleado oficialmente registrado en la Institucion,

2. Deber4 tratarse de los edificios oficiales de la Secretaria de Educacién Jalisco indicados,
3. Debera tratarse de equipo Institucional.
4

Levantar incidente via CAST por parte del usuario indicando el area a la que pertenece, nombre del
empleado, marca y modelo del equipo, nimero de serie y nimero PESA
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

JEFATURA DE REDES

Inicio

Solicita servicio

Recibe

Levanta incidente

Deriva al area

Recibe y analiza

correspondiente

Notifica lo

notificacion

Y

solicitud

Otorga el servicio

realizado

solicitado

Notifica la

improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Acceso inalambrico de
equipos LAP-TOP y moviles, De 1 a 2 dias. Tramite gratuito.

disponible para su uso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Configuracion y asistencia a directivos para el uso de SOFTPHONES (teléfonos
SERVICIO: virtuales).
AREA RESPONSABLE o . -
SPO .S Direccion General de Tecnologias de Informacion.
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Configuracion y asistencia a Directivos para el uso de SOFTPHONES (teléfonos virtuales que permite usar
la extension telefénica de la oficina en cualquier parte del pais a través de internet).

La finalidad del servicio es precisamente proveer de servicio telefonico institucional (extension personal) a
los usuarios que cuenten con movilidad inalambrica, lldmese laptops y smartphones, y puedan acceder al
sistema de telefonia de la SEJ de manera segura desde cualquier parte del mundo.

VIGENCIA!:
La configuracion y asistencia a directivos en el uso de SOFTPHONES se brindara durante todo el afio, en

dias habiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Por pérdida del dispositivo movil en donde fue instalado y configurado de manera personal el
servicio de telefonia movil.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Realizar su solicitud a la DGTI por cualquier medio,
Que el directivo cuente con equipo portatil oficial,
Que el directivo tenga acceso a cualquier servicio de internet,
Que su uso lo requiera solo para el interior del pais,

Solo aplica Coordinadores y Directores Generales y en su caso para Directores de Area que
justifiqguen la necesidad

La procedencia esta sujeta a disponibilidad de licencias

Al S A

o
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

JEFATURA DE REDES
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v

Levanta incidente

A

Deriva al area

correspondiente

Notifica lo

.| Recibe y analiza
solicitud

realizado

Otorga el servicio
solicitado

Notifica la
improcedencia
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CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
De 1 a 2 dias.

Softphone configurado para
su buen funcionamiento.

Dependera de que el
usuario facilite su equipo
para la  configuracion
correspondiente.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Instalacion, configuracién y asistencia a directivos y usuarios especiales, para el
SERVICIO: uso de VPNS
AREA RESPONSABLE o . -
SPO .S Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Instalaciéon, configuracion y asistencia a Directivos y usuarios especiales, para el uso de VPNS (redes
privadas virtuales- conexiones remotas a la red de voz y datos de la Institucién en cualquier parte del mundo
a través de internet).

La finalidad de este servicio es proveer de acceso remoto a las aplicaciones, servicios y recursos con los
que cuentan los usuarios de la SEJ desde cualquier parte del mundo.

VIGENCIA:
La instalacién, configuracién y asistencia a directivos y usuarios especiales, para el uso de VPNS se

realizara durante todo el afio, en dias habiles.

Tienen vigencia de 6 meses ya que se renueva la contrasefia por seguridad del usuario.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez, son las siguientes:
1. Por cambio de equipo, baja de usuario o uso malintencionado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electrénico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electronico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Realizar su solicitud a la DGTI por cualquier medio oficial,
2. Que el directivo cuente con equipo portatil oficial,
3. Que el directivo tenga acceso al servicio de internet desde cualquier parte del mundo,
4

Solo aplica coordinadores y directores generales y en su caso para directores de area que justifiquen
la necesidad, ademas de proveedores e informaticos para el cumplimiento de sus labores via
remota.

5. Firmar el formato de resguardo correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

I

Levanta incidente

v

Deriva al area .| Recibe y analiza
correspondiente o solicitud

Recibe Notifica lo Otorga el servicio
notificacion B realizado B solicitado
Y
A
. Notifica la
Fin . .
improcedencia
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CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | PACINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
De 1 a 3 dias.

Proporcionar los  medios
seguros para que el usuario
tenga una conexion segura y
confiable.

Dependera de que el
usuario facilite su equipo
para la  configuracion
correspondiente

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Otorgamiento del servicio de campafias de salida de la SEJ.

SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar el servicio de campafias telefénicas de salida solicitadas por los usuarios de la SEJ, previamente
autorizados por el Coordinador correspondiente.

La finalidad de este servicio es proveer a las direcciones de la SEJ campafias de salida a maestros,
alumnos o usuarios, la automatizacion de llamadas para cualquier tipo de aviso o evento preparado.

VIGENCIA:

El servicio de campafias telefonicas de salida de la SEJ se brindara durante todo el afio, en dias habiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Por no contar con la firma de autorizacion del director general, y tendra vigencia en los dias y horas
que asi sea solicitado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electrénico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El coordinador o director general correspondiente deberan solicitar por algiin medio oficial a la DGTI
el servicio, con su correspondiente justificacion,

2. El personal que requiera del servicio deberd crear el audio y el escrito de la campafa que va a
mandar y subirla con la cuenta que tienen cada usuario, 0 en su caso enviarla al CAST o al
departamento de Redes y Telecomunicaciones para su puesta en marcha,

3. Lainformacién requerida serd, Fecha y hora de inicio y final de la campafia, las veces que se repite
la campafia, y llenar un archivo que sera enviado por personal de Redes y Telecomunicaciones para
su llenado completo, de lo contrario la campafia no podra realizarse.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES

(CAST)
Inicio

Solicita servicio

Levanta incidente

A

Deriva al area Recibe y analiza
correspondiente solicitud

Recibe P Notifica lo P Otorga el servicio
notificacion realizado solicitado
A
. Notifica la
Fin . .
improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Automatizacién de llamadas
para cualquier tipo de aviso o De 1 a2 dias. Tramite gratuito.

evento preparado.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos / Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Otorgamiento del servicio de colaboracion, video y audio-conferencias de la SEJ
SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar acceso a colaboracion, video y audio-conferencias a coordinadores, directores generales y
directores de &rea, de la SEJ, que laboren en los diferentes edificios administrativos de la SEJ, previa
autorizacién del Director General Correspondiente.

La finalidad de este servicio es proveer de colaboracion, video-llamadas y audio-conferencias a los
ejecutivos de la SEJ que cuenten con equipos portatiles con sistema windows vista y 7, con un méaximo de 8
sesiones de video simultdneas, 12 de audio y 12 de colaboracién en linea, desde cualquier parte del mundo.

VIGENCIA!:

El servicio de acceso a colaboracion, video y audio-conferencias se brindara durante todo el afio, en dias
habiles.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez, son las siguientes:
1. El abuso del recurso para cuestiones fuera del ambito laboral, y
2. Por robo, extravio o dafio del equipo donde fue instalado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Redes y Telecomunicaciones

Luis Miguel Tovar Almaraz

Correo Electrénico: luismiguel.tovar@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57111

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. EIl coordinador o director correspondiente deberan solicitar por algin medio oficial a la DGTI, el
servicio, con su correspondiente justificacion,

2. Solo aplica para usuarios directores generales, de area y aquellos usuarios administrativos
Institucionales que sean especificados previamente por el solicitante autorizado,

3. Solo Aplica para equipos de coémputo Institucionales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
USUARIO SERVICIOS TECNOLOGICOS JEFATURA DE REDES
(CAST)

Inicio

I

Levanta incidente

Solicita servicio »

A

Deriva al area Recibe y analiza
correspondiente solicitud

Recibe Notifica lo Otorga el servicio
notificacion N realizado h solicitado
Y
A
. Notifica la
Fin . .
improcedencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Acceso a colaboracion, video
llamadas y audio-
conferencias de acuerdo a De 1 a 2 dias. Tramite gratuito.

las caracteristicas propias del
servicio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Creacion de carpetas compartidas en el servidor, para usuarios administrativos
SERVICIO: conectados a la red de datos institucional.
AREA RESPONSABLE . L. p . .,
) Direccion General de Tecnologias de informacién
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Creacién de espacios para alojamiento de informacién en la red de almacenamiento de la SEJ.

Esto para que los usuarios de la SEJ almacenen su informacién en un medio seguro.

VIGENCIA!:
La creacion de carpetas compartidas en el servidor se realizara durante todo el afio, en dias habiles

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Cuando la informacién que contenga no sea para uso institucional.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacién (DGTI).

Horario: de 09:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Departamento de Infraestructura de Servidores
Eduardo Ortiz Martinez

Correo electrénico: jesus.ortiz@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 3030 7568

Ext.: 57115

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ser usuarios oficiales con equipo de computo oficial,

2. Realizar su solicitud al Director General de Tecnologias de Informacion, con justificacién
correspondiente y enviarla por correo electrénico con copia al CAST,

Tener acceso a la red de la SEJ.
4. Indicar el tipo de datos a resguardar,

No utilizar el repositorio para datos personales, material inapropiado o que vulnere la seguridad de
la red de dato Institucional.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE INFRAESTRUCTURA
DE SERVIDORES

Inicio

«

Solicita servicio

Recibe solicitud y

» valida que exista

espacio en disco
oficio

Crea espacio
compartido y

A

Recibe
notificacion

notifica

Cancela solicitud

de servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se entregara un contenedor
para informacion de uso
institucional. Con la 1 dia. Tramite gratuito.

seguridad adecuada para el
correcto uso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Servicios correctivos a equipos tecnologicos via taller de reparacion de la DGTI
SERVICIO:

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion.

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Servicio de reparacién a impresoras, no break, scanner, reguladores y monitores con el objetivo de
mantener en funciones optimas los equipos mencionados y asi lograr extender el tiempo de vida util de los
mismos.

VIGENCIA:

Los servicios correctivos a equipos tecnolégicos via taller de reparacion, se realizara durante todo el afio, en
dias habiles.

Por lo tanto las reparaciones realizadas seran nuevamente atendidas, siempre y cuando el usuario haga el
correcto uso del equipo institucional.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Departamento de Infraestructura de Servidores
Eduardo Ortiz Martinez

Correo electronico: jesus.ortiz@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 3030 7568

Ext.: 57115

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Registro de Incidente en mesa de ayuda.
2. Tratarse de usuarios y equipos oficiales.
3. Que el usuario reportante reciba al técnico para iniciar la atencién del mismo.



mailto:jesus.ortiz@jalisco.gob.mx

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&EOA.E:GON: 07-AGOSTO -2012
ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 892%2'”)?2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

USUARIO

JEFATURA DE SOPORTE

TECNICO

Inicio

I

Levanta incidente

Solicita servicio -

Deriva al area

Recibe y revisa

correspondiente

Recibe servicio Envia notificacion

equipo

y

Determina la
viabilidad de
reparacion

Realiza reparacion

solicitado y cierra incidente

A

de equipo

Realiza baja de
equipo

Notifica las
acciones a realizar
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Equipo funcionando al
momento de la entrega, en su
dgfecto se entregara un 1 a 8 dias. Tramite gratuito.
dictamen firmado y sellado
por el técnico donde describa
el problema.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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MOLERE PIEL Instalaciéon y configuracién de equipos de coOmputo

SERVICIO: y g quip P

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Instalacién y configuracion de sistema operativo, software en general y configuracion de perfil de usuario
segun el area y funciones a las que corresponde. Tiene como finalidad mantener en optimas funciones las
herramientas necesarias para que el usuario opere sus labores de manera eficiente

VIGENCIA:
La instalacion y configuracion de equipos de computo se efectuara durante todo el afio, en dias habiles.

El usuario queda obligado a utilizar Unicamente software institucional y documentacion oficial, haciendo
buen uso de su perfil de usuario y sesion de red.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Soporte

Christian Flores Ramos.

Correo electrénico: christian.flores@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57114

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Registro de Incidente en mesa de ayuda,
Que el equipo sea oficial y haya sido entregado por la DGTI,
Que el usuario este dado de alta como usuario de red y dominio.

Que cuente con instalaciones de cableado de red y eléctrico,

o > 0w N

Que el equipo cuente con el nimero PESA Institucional.
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y
Solicita servicio
Levanta incidente
Derviva al area » Analiza incidente
correspondiente

A

Configura y/o
instala

Recibe equipo y
firma de <
conformidad

Formato de Formato de
cierre cierre

Fin

Envia notificacion

. L < Envia notificacion
y cierra incidente
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Instalacion del software
institucional completa segun
los requerimientos del 1 a5 dias. Tramite gratuito.

incidente, Se firma incidente
de satisfaccién del usuario al
técnico que atendié.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . ‘s . . ‘.
nfiguracion I rvici impresion de la SEJ.
SERVICIO: Configuracién y acceso a los servicios de impresion de la SEJ
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Configuracion de impresoras en los equipos, asi como otorgamiento de permisos a los usuarios, a cada uno
de los centros de impresion, de acuerdo a sus necesidades, la finalidad es que el usuario cuente con
servicios de impresion dentro de su area de trabajo.

VIGENCIA:

La configuracion y acceso a los servicios de impresién de la secretaria de Educacion Jalisco se realizaran
durante todo el afio, en dias habiles.

El usuario queda obligado a hacer uso de los servicios de impresidon Unica y exclusivamente para
documentos oficiales.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Soporte

Christian Flores Ramos

Correo electronico: christian.flores@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57114

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Registro de incidente en mesa de ayuda,

Que el equipo este en red y unido al dominio,

Que tenga acceso al servidor de impresion,

Que el servicio este incluido en el perfil de usuario correspondiente.

PN
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inicio

Solicita servicio

Levanta incidente

Deriva al area

; » Analiza incidente
correspondiente

Configura y/o
instala

N

Realiza pruebas
de impresion

. - Envia notificacion o A
Recibe servicio [« } A < Envia notifiacion
y cierra incidente

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se realizara una impresioén de
prueba la cual contenga la
informacion de usuario y la 1 dia. Tramite gratuito.

impresora ha la cual ha sido
configurado su equipo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L L . . . .
. Auditorias informaticas internas a equipos de computo de usuarios.
SERVICIO:
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion.
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Revisién de contenidos en los equipos de usuarios, solicitado por el Jefe, Director o Coordinador de area,
dando a conocer el bueno o mal uso del equipo verificando que las herramientas y el contenido sean de
acuerdo a sus actividades.

VIGENCIA:

Las auditorias informaticas internas a equipos de computo de los usuarios de la SEJ se efectuaran durante
todo el afio en dias habiles, siempre y cuando sean solicitadas a través de los canales oficiales, mediante
oficio y autorizacion correspondiente.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccién General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Soporte

Christian Flores Ramos

Correo electrénico: christian.flores@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57114

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

El coordinador, director general o director de area, debera solicitar la auditoria correspondiente,
Especificar ubicacion del equipo y usuario a auditar,

Solo seran auditables equipos institucionales y que correspondan a su area,

Indicar el dia y hora a realizar la auditoria,

Justificar o definir las razones de la solicitud

a ks N e
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Inicio

I

Levanta incidente

Analiza incidente

Y
A

Realiza solicitud

Realiza auditoria

A

Recibe servicio Envia notificacion Elabora y entrega
solicitado y cierra incidente [ reporte

v

4

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

La informacion de la auditoria
sera entregada en dvd junto
con un dictamen por escrito
firmado por el técnico y el
solicitante.

De 1 hora a 2 dias.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ‘. . .
R | Inf local la SE
SERllce espaldos de Informacién de equipos locales propiedad de la SEJ
ARER RESPO'\_ISABLE Direccién General de Tecnologias de Informacion.
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Realizar respaldos de la informaciéon contenida en algun equipo, a solicitud del jefe directo, director o
coordinador, este servicio tiene como finalidad el asegurar que el contenido informatico del equipo sea
conservado para su futura utilizacién.

VIGENCIA:

Los respaldos de informacién de equipos locales propiedad de la SEJ se efectuaran durante todo el afio, en
dias habiles. El usuario tiene la obligacién de solo mantener informacién institucional dentro del equipo
cualquier otra informacion no sera considerada para el respaldo

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57588

Soporte

Christian Flores Ramos

Correo electronico: christian.flores@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57114

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Registro de Incidente en mesa de Ayuda,
2. Solicitud via correo por parte del director de area, dirigido al centro de servicio,

3. Solo procederéan los respaldos de informacién cuyo solicitante sea el mismo usuario del equipo o
bien sea solicitado por niveles superiores al mismo (coordinador y directores),

4. Los respaldos se realizaran en la red de datos oficiales de la dependencia cuyo acceso esta limitado
solo al usuario. La extraccidon a otros medios de esta informacién solo procedera cuando asi lo
solicite un Director general o nivel superior.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
La informacién indicada por
el usuario para el Respaldo 6 horas. Tramite gratuito.

sera entregada en dvd.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ‘s P . ,
Atencion de fallas técnicas de equipos de computo.
SERVICIO: auip b
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Tecnologias de Informacion.
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Solucion de problemas tanto de hardware como de software, acudiendo directamente al lugar que se
presenta la falla.

La finalidad de este servicio es reparar y/o solucionar las fallas o problemas que se generen durante el uso
de los equipos institucionales en el menor tiempo posible.

VIGENCIA:
Se brindara atencién a las fallas técnicas de equipos de cdmputo durante todo el afio, en dias habiles.

El usuario esta obligado a mantener en buen estado los equipos de cémputo y reportar a la brevedad
posible cualquier problema.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 09:00 a 20:30 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: 36 78 75 68

Ext.: 57588

Soporte

Christian Flores Ramos

Correo electronico: christian.flores@jalisco.gob.mx
Tel.: (33) 36 78 75 68

Ext.: 57114

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Registro de Incidente en mesa de ayuda,
2. Que el equipo sea oficial y cuente con numero PESA,
3. Que el solicitante sea el resguardante del equipo.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS
(CAST)

JEFATURA DE SOPORTE
TECNICO

Inicio

Realiza peticion

[

Recibe equipo

Levanta incidente

Deriva al area

.| Realiza correccion

correspondiente

Envia notificacion

de fallas

Entrega y notifica

A

y cierra incidente
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Equipo en condiciones
optimas para su  correcto 1 a 3 dias. Tramite gratuito.

funcionamiento en el tiempo
sefialado.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx




DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
Eu anual de

ELABORACION: 07-AGOSTO -2012

e o FECHA DE VERSION:
erviclios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1

5 : NSO MS PAGINA

CcODIGO: ED-ON-SG-MS-01 | o \'oe' o,

NOMBRE DEL

SERllce Programa Red de T.V. Educativa (EDUSAT).

AREA RESPONSABLE

) Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:

DowMmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El programa dota del equipo necesario, como lo es televisor, decodificador y antena, asi como la instalacién
y el mantenimiento técnico del equipo para apoyar la labor de maestras y maestros mediante el uso de la
television educativa.

VIGENCIA!:

Para inscribirse al Programa de Red de T.V. Educativa (EDUSAT), podra hacerse en dias habiles, durante el
ciclo escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario : 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel. (33) 30-30-75-00 ext. 57177

José Antonio Orizaga Trejo
Correo electrénico: jose.orizaga@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar la solicitud mediante oficio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE
TECNOLOGIA EN EL AULA

Inicio
A

Realiza solicitud

Recibe solicitud y
| recaba

Confirma solucién

informacion

necesaria

v

Da soporte técnico
via telefénica para
solucién problema

del problema

Fin

Firma de
conformidad de |«

¢ Solucion6?

Programa cita
para reparacion

Ejecuta reparacion

servicio

y presenta reporte
para firma

Reporte de
servici




&

ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

anual de S— Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 07-AGOSTO -2012
HPE FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-01 | , PACINA.
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Entrega de equipo,
instalacién y servicio de
mantenimiento para su buen
funcionamiento.

De 1 a 5 dias habiles.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL

Enciclomedia
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE

) Direccion General de Tecnologias de Informacion
DEL SERVICIO:

DOMICILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Apoyo administrativo en la estructura del programa para dar seguimiento a las diversas incidencias de las
Aulas con Enciclomedia como soporte a equipo, desinstalaciones, instalaciones, reubicaciones y robos.

VIGENCIA:

Para solicitar apoyo en algin problema o incidencia, podra solicitarse en dias héabiles, durante el ciclo
escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario : 08:00 a 14:00 hrs
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel. (33) 30-30-75-00 ext. 57175

José Antonio Orizaga Trejo
Correo electronico: jose.orizaga@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Tener en la escuela equipo de Enciclomedia
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

JEFATURA DE
TECNOLOGIA EN EL AULA

Inicio

<

Recibe peticion y

Realiza la peticion

Confirma solucién

» genera ticket de
soporte

Da soporte técnico
via telefénica para
solucién problema

y

¢ Solucion6é?

del problema

Firma de

Programa cita
para reparacion

Ejecuta reparacion
y presenta reporte

conformidad de
servicio

de servicio para
firma

Reporte de
servici
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Soporte técnico para el uso
optimo del equipo.

15 dias habiles.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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Tecnoldgica en las Escuelas
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NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo, correctivo, de instalacion y/o actualizacion al equipo
SERVICIO: tecnologico en las escuelas de educacion basica.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Tecnologias de Informacién
DEL SERVICIO: Direccién de Mantenimiento a la Infraestructura en las Escuelas (DIMITE)
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Proporcionar mantenimiento preventivo, correctivo, de instalacion y/o actualizacion al equipo tecnolégico en
las escuelas de educacion basica.
Los servicios que se ofrecen se facilitan de la siguiente forma:
e Taller de reparacion
e Técnicos de DIMITE con atencién a escuelas
e Empresa contratada por licitacion para servicio en escuelas

Se atiende los equipamientos a continuacién mencionados:
¢ CPU, monitor, impresora, teclado, mouse, bocinas, proyector, notebook, laptops, y swich (red local o
equivalente) todo equipamiento de coémputo que pertenezca a las Escuelas.

Los servicios realizados son los siguientes:
e Restauracién de sistema, mantenimiento preventivo, (limpieza interna y externa) correctivo,
sustitucién de ldmpara para el protector, (Enciclomedia fase | y I, en taller de reparacién DIMITE)

Se atienden los siguientes programas y sus equipamientos:
Red Escolar, Unete, Foracit, Enciclomedia, Mate Digital, E Jalisco, HDT, Emat, Pareib

VIGENCIA:

La solicitud de las escuelas pertenecientes a educacién basica para recibir mantenimiento preventivo,
correctivo, de instalacién y/o actualizacién al equipo tecnoldgico, podra realizarse en dias habiles, durante el
ciclo escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:

Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Horario: de 08:30 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Tel: (33) 3878-6812 y terminaciones 13y 41 y 01800176767

Carlos Miranda Frausto

Corre electronico: carlos.miranda@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Solicitar el servicio:
e Viatelefonica,
e En portal de DIMITE ( http://portalsej.jalisco.gob.mx/infraestructura-tecnologica-escuelas
e Via oficio dirigido al titular de DIMITE

2. Escuelas que pertenecen a educacion basica
Contar con programas de tecnologia en el aula
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. DE MANT. A INFRAEST.
TEC. EN LAS ESCUELAS
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
De 7 a 14 dias habiles
Equipo tecnolégico disponible | dependiendo de la

para su uso.

y en Optimas condiciones

programacion y ruta del
servicio ya sea por medio
de Técnicos de DIMITE u
empresa ganadora de
licitacion

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Ing. Salvador Cardenas Martos, Director General de Tecnologias de Informacion
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 68
Ext.: 57588

Correo Electronico: salvador.cardenas@jalisco.gob.mx
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Direccidon de Centros de Atencidn y Servicios
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MOFERE '_DEL Registro de comisiones escolares del CAS.
SERVICIO:
AR RESPO'\_ISABLE Direccién de Centros de Atencién y Servicios. (CAS)
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacién Alcalde No. 1351, Edificio “C” sétano, Col. Miraflores,
DomiciLIo Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Los planteles escolares publicos de educacién basica, que realizan actividades de consumo y/o produccién
que generen una utilidad econdmica para la escuela, deberan de integrar una comisibn con cinco
integrantes, los cuales administraran y acordaran la aplicacion de los recursos en el plantel.

La Direccidn de los Centros de Atencién y Servicios es la encargada de elaborar el padrén de escuelas que
cuentan con actividades del CAS, con la finalidad de apoyar y asesorar técnica y operativamente a los
integrantes de la comision, ayudando a cumplir con la transparencia de los recursos y una rendicion de
cuentas clara derivada de sus obligaciones, contribuyendo con ello a elevar la calidad en la educacioén.

VIGENCIA:

El registro de comisiones escolares del CAS se realizara en dias habiles durante el mes de octubre en forma
ordinaria y extraordinaria durante los meses de noviembre y diciembre de cada afo., cubriendo un ciclo
escolar, por lo que deberan de renovar a sus integrantes cada ciclo escolar.

Las escuelas que realicen actividades de consumo y/o produccién y no hayan registrado la integracién de la
comisién escolar en ese periodo, tendrdn que cancelar sus actividades, hasta que se regularicen estas.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse con:

Direccion de Centros de Atencion y Servicios

Horario: de 09:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” sétano, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.
Tel.: 381927 78

Ext.: 22778 y 22520

Edgar Israel Messina Sanchez.

Correo electrénico: ipico_2004@yahoo.com.mx

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacién(Anexo 25)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Cuando las escuelas constituyen CAS, presentar los siguientes formularios:

e CAS 01, Acta de Integracion. (Anexo 16)

e CAS 01B, Invitacién a prestadores de servicios. (Anexo 18)
e CAS 02, Listado de programa de prioridades. (Anexo 19)

e CAS 08, Contrato de prestador de servicios. (Anexo 20)

e CAS 09, Autorizacion de fondos. (Anexo 21)

e CAS 11, Informe de traspaso econdmico(Anexo 23)

e Libro de Actas,

e En caso de contar con parcela escolar se deberd integrar el formato CAS 10 Informe de
parcela escolar. (Anexo 22)

2. Cuando la escuela no constituye debera de presentar el siguiente formulario:
e CAS 01 A, Oficio de no constitucion(Anexo 17)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
ESTRUCTURA EDUCATIVA
DIR. CAS DRSE (JEFE DE SECTOR, USUARIO
SUPERVISOR DE ZONA
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ESTRUCTURA EDUCATIVA (JEFE
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Entrega de constancia de
recibido que validara la . . .
operacion del CAS en el 1 dia Tramite gratuito.
plantel.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Edgar Israel Messina Sanchez, Director de los Centros de Atencién y Servicios.
Domicilio: Av. Prél. Alcalde No. 1351, s6tano del edificio C, col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: (33) 3819-2778 Ext.22778 y 22520.

Correo Electrénico: edgar.messina@jalisco.gob.mx
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NOLKERE DIEL Atencion a quejas y solicitudes de revisién de escuelas
SERVICIO: quejasy '
AR RESPO'\_ISABLE Direccion de Centros de Atencidn y Servicios. (CAS)
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacién Alcalde No. 1351, Edificio “C” s6tano, Col. Miraflores,
DomiciLIo Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Como un apoyo a las escuelas que realizan actividades de consumo y/o produccidn, la Direccion de los
Centros de Atencion y Servicios y/o las Delegaciones Regionales de los Servicios Educativos, brindaran
atencién a las personas que deseen consultar, emitir opiniones y quejas, con la finalidad de que los CAS en
las escuelas cumplan con los Lineamientos que regulan estas actividades.

VIGENCIA!:
La atencion a quejas y solicitudes de revision de escuelas se brindara en dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion de Centros de Atencion y Servicios

Horario: de 09:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” sétano Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.
Tel.: (33) 38 19 27 78

Ext.: 22778 y 22520

Edgar Israel Messina Sanchez.

Correo electrénico: ipico_2004@yahoo.com.mx

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion (Anexo 25)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenar solicitud de servicio, o presentar escrito donde se establezcan los elementos necesarios para
poder brindar el apoyo, como datos del plantel escolar, nombre de los actores involucrados y la
resefia de los hechos que dieron origen a la queja y/o solicitud.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Entrega de constancia de la
recepcion de la queja para
gue pueda dar seguimiento y
posteriormente se le remitira
el resolutivo que tuvo lugar
después de haber intervenido
el area correspondiente.

15 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Edgar Israel Messina Sanchez, Director de los Centros de Atencién y Servicios.
Domicilio: Av. Prél. Alcalde No. 1351, s6tano del edificio C, col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.
Teléfono: (33) 38-19-27-78 Exte.22778 y 22520.

Correo Electrénico: edgar.messina@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Capacitacion sobre la integracién y funcionamiento de los Centros de Atencion y
SERVICIO: Servicios.
AREA RESPONSABLE | .. . . N
SPO .S Direccion de Centros de Atencidn y Servicios. (CAS)
DEL SERVICIO:
DOMICILIO Av. Prolongacién Alcalde # 1351, Edificio “C” sétano, Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar informacion y asesoria sobre la integraciéon de las comisiones escolares, su funcionamiento y la
manera en cédmo debe operar el CAS dentro de la escuela, con el propésito de difundir los lineamientos que
regulan las actividades de produccién y/o consumo a nivel estatal, asi como los lineamientos federales que
regulan la oferta de alimentos y bebidas dentro de los planteles escolares. Estos lineamientos requieren de
ser difundidos para que las actividades que realizan los CAS en las escuelas, sean actividades que cumplan
con los requisitos de legitimidad y operatividad marcados por las normas establecidas, y que la oferta de
alimentos y bebidas cumpla con los requerimientos nutrimentales que necesitan los escolares.

VIGENCIA:

La capacitacion y asesoria sobre los Centros de Atencién y Servicios se brindara en dias habiles durante
todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion de Centros de Atencion y Servicios

Horario: de 09:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” s6tano, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.
Tel.: 381927 78

Ext.: 22778 y 22520

Edgar Israel Messina Sanchez.

Correo electrénico: ipico_2004@yahoo.com.mx

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion (Anexo 25)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio dirigido a la Direccion de los Centros de Atencién y Servicios.
2. Establecer los datos del o los planteles, zona y sector, asi como los datos del peticionario.

3. Establecer cudl seria la sede para realizar la capacitacion y el nimero de asistentes.
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Informacion oportuna vy
confiable para el
funcionamiento de los
Centros de Atencién vy
Servicios en los planteles
escolares.

15 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Lic. Edgar Israel Messina Sanchez, Director de los Centros de Atencién y Servicios.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, sé6tano del Edificio “C”, Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Teléfono:(33) 38-19-27-78
Ext.: 22778 y 22520

Correo Electrénico: edgar.messina@jalisco.gob.mx
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Direccion de Coordinacion de Carrera Magisterial
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NOMBRE DEL . . .
Programa Nacional de Carrera Magisterial.
SERVICIO: g 9
AREA RESPO'\_ISABLE Direccion de Coordinacién de Carrera Magisterial.
DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Av. Juarez # 323, Edificio Emisa 2° piso Col. Centro, Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Inscripcién, incorporacién, promocion y validacién al programa de carrera magisterial.
Coadyuvar a elevar la calidad de la educacién publica basica, por medio de estimulos econdémicos

graduales a docentes que obtengan logros educativos, para mejorar sus condiciones de vida, cubriendo
requisitos establecidos en los Lineamientos Generales de Carrera Magisterial 2011

VIGENCIA:

En octubre cronograma de actividades de la etapa y convocatoria para tramite de inscripcién o reinscripcién
de los docentes interesados, durante el ciclo escolar, proceso de evaluacion, factor formacién continua y
factor actividades cocurriculares ( durante el ciclo escolar y recesos), factor aprovechamiento escolar,
pruebe ENLACE (junio), factor preparacion profesional, examen nacional (junio), factor gestion escolar,
factor apoyo educativo y puntaje adicional del factor aprovechamiento escolar (durante el ciclo escolar),
entrega de evaluaciones de los factores (junio). constancia de resultados de la evaluacion global (noviembre
préximo ciclo), dictaminacién de docentes incorporados y promovidos (enero préximo ciclo). nota: son
tiempos que regularmente el programa desde sus inicios tiene, mas puede existir modificacion en base a las
indicaciones dela Comision Nacional SEP-SNTE, maximo érgano de gobierno del mismo.

Las causas por la cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Docente que falsee los datos proporcionados o incumpla con los requisitos normativos, su
participacion, incorporacién 6 promocion quedaran invalidados, y sera acreedor al dictamen de
retiro de estimulo, al cubrir los requisitos recibira dictamen favorable, todo esto previo validacién por
la Comisién Nacional SEP-SNTE.
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LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccion de Coordinacién de Carrera Magisterial
Horario: de 09:00 a 1700 hrs. Correo Electrénico cmagiste@jalisco.gob.mx
Domicilio: Av. Juarez # 323, Edificio Emisa 2° piso Col. Centro, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 30 30 76 02 Ext.: 57667 (operacidn), 57668 (planeacién) y 57669 (normatividad)

Secretaria de Carrera Magisterial Seccion 16 del SNTE
Domicilio: Francisco Sarabia # 240 Sector Libertad de Guadalajara, Jalisco.

Tel: (33) 38 83 11 60 Correo Electrénico carreramagisterialseccion16@hotmail.com

Secretaria de Carrera Magisterial Seccion 47 del SNTE
Domicilio: San Juan de Ulda # 1149 Col. Guadalupana, Guadalajara, Jalisco.
Tel: (33) 10 58 29 42 Correo Electrénico carreramagisterial47@hotmal.com

Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacién (Anexo 25)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Estar afiliados al SNTE y que laboren en Educacién Basica Publica.

2. Solicitar su inscripcion al programa por medio electrénico SICAM (sistema de informacion de carrera
magisterial), http:/portalsej.jalisco.gob.mx/carrera-magisterial ya que es de participacion individual y

voluntaria.
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Si
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Los tramites de Inscripcion
. tiene tiempo aproximado de
::orm_a .(;IPE I(Ctl):’nstanma ge 1 mes, para los factores de
nscripcion -a roceso de Puntaje Adicional y Apoyo

(EjvalutaCIO'n) do Evaluacis Educativo es aproximado a
onstancia de Evaluacion | 5 mages  en  tramites

asignada por la Coordinadora sencillos como  solicitar

istatal dde Progrﬁma. N informacién de historial de
cuse de recibo en otros participacion, puntajes

tramites fwmads Ip?r .tla obtenidos, u otros tramites
persI?n3 qluecrec'd.e €l tramite simples, aproximadamente
y sello de la Loordinacion. 3 dias; Correcciones e

Inconformidades
aproximadamente 15 dias.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su
inconformidad con:

Mtra. Maria del Carmen Plascencia de Anda, Coordinadora Estatal de Carrera Magisterial

Domicilio: Av. Juarez N° 323 Edificio EMISA 2do. Piso Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco
Tel. (33) 30 30 76 02

Correo Electronico: cmagiste@jalisco.gob.mx
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Direccion Operativa del Centro de Capacitacion
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NOMBRE DEL .. . . .,
Servicio de hospedaje y alimentacion.
SERVICIO: pedaey
AREA RESPONSABLE o . L
SPO _S Direccion Operativa del Centro de Capacitacion.

DEL SERVICIO:
DowmicCILIO Guadalupe Victoria # 280, Col. Santa Ana Tepetitlan, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Apoyo logistico al personal docente y administrativo en los programas de capacitacion, con la finalidad de

coadyuvar en los procesos de desarrollo del sistema educativo.

VIGENCIA:

Los servicios de hospedaje y alimentacion se brindaran en dias habiles durante todo el afio.

La causa por la cual podria quedar sin validez, es la siguiente:
1. Cuando no se tenga la validacién correspondiente.

Entregar las instalaciones y equipo de trabajo en las condiciones en que le fueron prestadas.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio acudir o comunicarse con:

Direccion Operativa del Centro de Capacitacion.

Horario: de 08:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Guadalupe Victoria No. 280, Col. Santa Ana Tepetitldn, Zapopan, Jalisco.
Tel.: (33) 32 83 69 00

José Amezcua Cisneros

Correo electrénico: cedep@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar el servicio por medio de oficio con la validacién de la coordinacion y/o direccién respectiva,

por lo menos diez dias antes de la fecha del evento.

Nota: Las instalaciones y equipo de trabajo deberan entregarse en las condiciones que le fueron

prestadas.



mailto:cedep@jalisco.gob.mx

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE%EOA.E:GON: 07-AGOSTO -2012
ACTOALIZACION: 07-AGOSTO -2012 VEROS:ON:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 93';%2'”)?2

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION OPERATIVA DEL
CENTRO DE CAPACITACION.

Inicio

.

Solicita Servicio

documentacién y

Recibe

valida

Recibe

disponibilidad

¢ Disponibilidad?

notificacion y -t
recaba firmas

Notifica a usuario
recabe firmas
autorizaciéon costo

Envia aprobacion

Recibe

Recibe aprobacion

y prepara
nstalaciones

Oficio

=]

A

notificacion y -t
realiza evento.

Notifica
autorizacion
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Calidad en el servicio de
hospedaje, alimentacion, Habitacion triple noche
vigilancia, espacios limpios, $360.00, desayuno $45.00,
acomodo adecuado de comida $50.00, cena $40.00
mobiliario y equipo en las servicio de café p/p $15.00.

areas de trabajo.

3 dias aproximadamente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor presentar su
inconformidad con:

José Amezcua Cisneros, Director de Operativa del Centro de Capacitacion.
Domicilio: Guadalupe Victoria No. 280, Colonia Jardines de Santa Ana, C.P. 45230,
Santa Ana Tepetitlan, Jalisco

Teléfono: (33) 32 83 69 00

Correo Electronico: jose.amezcua@jalisco.gob.mx
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Direccion de la Unidad Médico Odontologica
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NOLKERE DIEL Servicios médico, odontolégico y psicologico

SERVICIO: ' gicoyp g1co.

ARER RESPO'\_ISABLE Direccion de la Unidad Médico Odontol6gica

DEL SERVICIO:

DowmicCILIO Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar atencién médica, psicolégica y odontolégica menor al personal de la Secretaria para evitar
enfermedades en el personal que labora en la Secretaria.

VIGENCIA:

Los servicios se brindaran en dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién Unidad Médica Odontoldgica.
Horario: de 9:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Av. Camacho 1015, 5to. Piso, Col. Miraflores, C.P.44260, Guadalajara, Jalisco.
Tel.: (33) 36 78 75 52 y 36 78 75 00 Ext. 56016.

Dr. Alejandro Anaya Gonzélez

Correo Electrénico: alejandro.anaya@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ser empleado de la Secretaria y presentar carnet del ISSSTE o IMSS.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE LA UNIDAD
MEDICA ODONTOLOGICA.

Inicio

Solicita el servicio

Revisa y registra
en formato el

requerido

de servicio

Recibe constancia |

subsistema

v

Realiza servicio
solicitado

Determina entrega
de medicamentos

Entrega
medicamentos
con base a
subsistema

Entrega
tratamiento

A

Recibe

completo

Entrega inicio de

A

Tratamiento

tratamiento
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion oportuna y eficiente.
Tratamiento farmacéutico
inicial para  subsistema Inmediato Tramite gratuito

estatal y completo para el
subsistema federalizado.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefalados con anterioridad, favor presentar su

inconformidad con:

Dr. Alejandro Anaya Gonzalez. Director de la Unidad Médico Odontoldgica
Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

Teléfono: (33) 36 78 75 52

Correo Electronico: alejandro.anaya@ijalisco.gob.mx
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Direccion General de Asuntos Juridicos
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MOLERE PIEL Asesoria legal
SERVICIO: 9
ARER RESPO'\_ISABLE Direccion General de Asuntos Juridicos
DEL SERVICIO:
Prol. Alcalde No. 1351, Edificio "C", Planta Baja, Colonia Miraflores, C.P. 44260,
DoMiCILIO .
Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar asesoria y orientacion legal a funcionarios, servidores publicos y publico en general en asuntos
de la Secretaria, pero observando en todo caso la proteccion de los intereses de la misma, con la finalidad
de brindar elementos legales de soporte para su defensa o presentacion del caso que corresponda.

VIGENCIA!:

La Asesoria legal, se podré proporcionar en dias habiles durante todo el afio.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién General de Asuntos Juridicos

Horario: de 9:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio C, Planta Baja
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 16

Mtra. Tatiana Esther Anaya Zufiga

Correo electrénico: tatiana.anaya@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Que la asesoria verse sobre asuntos del ambito de la Secretaria de Educacion, y
2. Que la asesoria no verse sobre asuntos reservados o confidenciales.
3. Que la asesoria verse sobre informacion real o casos especificos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

USUARIO JURIDICOS
Inicio
v
Solicita cita y [Indicafechay

Usuario concluye
su solicitud

hora de cita

A

Escucha y atiende
solicitud de
asesoria

Si

¢Queda
satisfecha

Usuario concluye
su solicitud

solcitud?

Se agenda nueva
cita para
aclaracion

A

Se entrega
informacion

4

pendiente
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Asesoria profesional,
personalizada y confidencial

5 dias habiles,
aproximadamente

Tramite gratuito.

Brindar al ciudadano en general la orientacién juridica en torno a temas educativos, con calidad y

puntualidad

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

Mtra. Tatiana Esther Anaya Zulfiga, Directora General de Asuntos Juridicos

Domicilio: Prdl. Alcalde No. 1351, Edificio "C", Planta Baja, Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jal.

Teléfono:01 (33) 3819-2716
Ext.: 22716

Correo Electrénico: tatiana.anaya@jalisco.gob.mx
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Direccion General de la Contraloria
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Direccidon de Auditoria
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MOLERE PIEL Ejecuciéon de auditorias
SERVICIO: J '
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de la Contraloria
DEL SERVICIO: Direccion de Auditoria.
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio orientado a la practica de auditorias en planteles educativos de educacion basica, unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Jalisco.

Finalidad del servicio

Fomentar una cultura de transparencia rendicion de cuentas y eficiencia administrativa en el sistema
educativo, con el propésito de garantizar una administracion agil y con criterios de austeridad y racionalidad,
coadyuvando con ello a elevar la calidad de la educacién en nuestro Estado

VIGENCIA!:

Las practicas de auditoria se realizaran de acuerdo al programa anual de auditoria o mediante la solicitud
expresa de queja.

La vigencia es de acuerdo a los hallazgos en el proceso de auditoria observando lo estipulado en el articulo
65 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Al concluir la auditoria se envia un informe ejecutivo al interesado conteniendo las observaciones
determinadas en el proceso de revision del area auditada.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién General de Contraloria

Horario: 9:00 a 19:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01(33) 3678-7516

L.C.P. Estela Gomez Delgado

Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud por escrito con evidencias que soporten la necesidad de llevar a cabo una auditoria,

2. Por otra parte, se ejecuta el Programa Anual de Auditorias que previo al inicio de cada afio se
elabora con los centros de trabajo que se revisaran a lo largo del afio calendario, incluyendo
escuelas locales y foraneas.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE AUDITORIA

PLANTEL EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIR. GRAL. ASUNTOS
JURIDICOS

Inicio

Se atiende programa
anual de auditoria o
solicitud de auditoria

Se emite notificacion
~ para su

Se notifica a las
areas involucradas
o solicitante sobre

v
Se elabora oficio Recibe oficio de
de asignacion de »  asignacion de
auditoria auditoria
% Oficio
\ 4
Se elabora .
. Se realiza la
informe con las o
- auditoria
observaciones
Dictamen
A 4
Se notifica a las No
areas involucradas . ¢Atiende
o solicitante sobre 4 bservaciones?
el resultado
Dictamen .
Si
Se emite informe
de seguimiento
No

JAtiende

procedimiento legal
correspondiente

Dictamen

Se emite notificacion
para su

seguimiento?

el resultado

4
Fin

procedimiento legal
correspondiente

Dictamen
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio con calidad,
oportuno,  transparente 'y 60 dias Tramite gratuito
confiable. :

Informe ejecutivo conteniendo las observaciones determinadas y de ser el caso se acompafia del dictamen

que se remitird a la Contraloria del Estado.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678-7516
Ext.: 53654

Correo Electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx
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Direccion de Control y Seguimiento
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MOLERE PIEL Atencién a quejas y denuncias
SERVICIO: quejasy
AREA RESPONSABLE Direccion General de la Contraloria
DEL SERVICIO: Direccién de Control y Seguimiento
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atender y dar seguimiento a las quejas y denuncias interpuestas por la comunidad educativa y/o ciudadania

en general.

Finalidad del servicio

Fomentar una cultura de la legalidad, transparencia y eficiencia en la gestién administrativa para beneficio

de la educacién en el Estado.

VIGENCIA!:

La atencion a quejas y denuncias se podra realizar en dias habiles de acuerdo al calendario laboral de la

Secretaria de Educacién Jalisco.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes :

Falsedad en la informacién

Falta de elementos o prueba para fincar alguin procedimiento
No ratificar

Desistimiento

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccién General de la Contraloria

Horario:9:00 a 20:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Tel. 01(33) 3678-7516
L.C.P. Estela Gbmez Delgado
Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Nombre de la persona que presenta la queja
Presentar una identificacion oficial

Domicilio y teléfono del quejoso

Descripcién de los hechos a denunciar

o0k~ wNPE

Presentar prueba

Nombre de la persona contra quien se levanta la queja y la ubicacion donde labora
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

UNIDAD ADMIINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Inicio

Elabora queja o
denuncia adjuntando
las pruebas en caso

de existir

Recibe, registra 'y
» clasifica y asigna

Oficio J
/""'

Recibe
notificacion de
resolucion

queja o denuncia

v

Envia citatorio al
guejoso solicitando
se presente para
ratificacion

Oficio J
,,,7/,/7’7‘7 v

Auditor realiza
diligencias, solicita

Recaba y remite
informacién y

informacion y
documentacion

documentacion
solcitada

Ofici
e

Integra expediente 4

Expediente

N

Se elabora acuerdo

Oficio J
T

resolutorio y se
envian notificaciones

Oficio J
,,,7/,/7’7‘7

¢ Existe

Si

Inicia
> procedimiento

esponsabilidad?

Se recibe la
notificacion

Oficio ,,A,J

administrativo
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personalizada, | M&ximo 30 dias. (esto se
confidencial, brinda respeto | sujeta al tiempo de
y profesionalismo respuesta de las &reas Tramite gratuito.
involucradas)

Entregar un documento resolutorio donde conste la investigacion, y desarrollo de la atencién a la queja
presentada.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su
inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Teléfono: 01 (33) 3678-7516

Ext.: 53654

Correo Electronico: estela.gomez@jalisco.gob.mx
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MOLERE PIEL Capacitacion a directivos
SERVICIO: P
AREA RESPONSABLE Direccion General de la Contraloria
DEL SERVICIO: Direccién de Control y Seguimiento
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Dirigido a jefes de sector, supervisores y directores de los planteles de los diferentes niveles educativos de
esta Secretaria, con el propésito de informar y fortalecer el proceso de capacitacion en materia de auditoria
al que estan sujetos, logrando con esto fomentar una cultura de transparencia y rendicién de cuentas en la
administracion de los recursos en el sistema educativo.

VIGENCIA:

Se programan en dias habiles de acuerdo al ciclo escolar.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de la Contraloria

Horario:9:00 a 20:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01(33) 3678-7516

L.C.P. Estela Gbmez Delgado

Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud por escrito dirigido a la Direccion General de la Contraloria
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE LA

CONTRALORIA

Inicio

A

Solicita mediante
oficio curso de

capacitacion a
directivos

Oficio

4

v

Recibe propuesta
de calendario

No

Oficio

Analiza solicitud,
calendariza 'y
envia propuesta

A

¢ Es aceptada?

Si

Recibe

Y

Prepara material y
logistica para
evento

constancias

Constancia

Fin

Realiza
capacitacién
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y 48 horas Tramite gratuito.

oportunidad

El servidor publico recibird capacitacion referente a auditorias, asi como medidas de gestién basadas en el

total apego a la ley

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria.

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678-7516
Ext.: 53654

Correo Electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx
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MOLERE PIEL Realizacién de actos de entrega-recepcion
SERVICIO: 9 pcion.
AREA RESPONSABLE Direccion General de la Contraloria
DEL SERVICIO: Direccién de Control y Seguimiento
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La Direccion General de Contraloria interviene y participa en los procesos de entrega-recepcion de las
unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Jalisco, desde la capacitacion al personal
encargado del llenado de formatos y actas, con el fin de dar fe y verificar la transparencia y legalidad en el
proceso.

VIGENCIA:

La realizacion de actos de entrega recepcion se realizan con base a las modificaciones o cambios de
primeros mandos de la estructura de la Secretaria de Educacion Jalisco.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién General de la Contraloria

Horario:9:00 a 15:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01(33) 3678-7516

L.C.P. Estela Gomez Delgado

Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

o~ 0w NP

Solicitud por oficio del area que realizara la entrega, con un minimo de una semana de anticipacion
Llenado de acta y formatos y presentarlos para su revision en la Direccién General de la Contraloria.
Identificacion y comprobante de domicilio, por parte del Servidor Publico que entrega y el que recibe.
Dos testigos de asistencia, por cada uno de los servidores publicos con sus identificaciones.

Se necesita el nombramiento o la designacién por parte del servidor publico que recibe.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION GENERAL DE LA
USUARIO CONTRALORIA DEL ESTADO
CONTRALORIA
Inicio
lici r oficio | . -
S.O cita por oficio 1a Recibe oficio y
intervencion en la P
L programa acto
entrega-recepcion
Ofici Oficio
Elabora oficio
. soIlmt{;\,ndo Recibe oficio y
intervencion de la » ) . .,
. confirma intervencién
Contraloria del
. Estado
Oficio
Oficio
Envia requisitos y
formatos de entrega- |«
recepcion
Requisitos t
4
Requisita formatos -
quist Verifica
y envia para su . i
. informacion
visto bueno
Requisitos b Requisitos
No .
¢Relne
requisitos?
Se realiza acto de
eNtrega-recepcion,
validando h
documentos No
‘ ~ ¢Relne
d requisitos?
Recibe constancia Si
de entrega- ]
recepcion
Se recaban firmas de
Constancia involucrados en
L actas y formatos
Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con

cortesia, profesionalismo y 3 dias

oportunidad Tramite gratuito.

Se ofrece al servidor publico que entrega como el que recibe, el testimonio oficial y verificar de la

transparencia y legalidad en el proceso.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678-7516
Ext.: 53634
Correo Electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx
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NMOTEE I_DEL Declaracion de situacion patrimonial ante Contraloria del Estado

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de la Contraloria

DEL SERVICIO: Direccién de Control y Seguimiento

DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La Direccion General de Contraloria notifica y asesora al servidor publico sujeto de obligacion a presentar su
Declaracion patrimonial a través de internet en tiempo y forma, ya sea de caracter inicial, anual o final segun
corresponda.

La finalidad del servicio es cumplir con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y fomentar en los funcionarios y servidores publicos la transparencia y
rendicién de cuentas

VIGENCIA!:

La asesoria para presentar la declaracién patrimonial podra realizarse como a continuacion se describe:
Declaracion Inicial, dentro de los primeros 60 dias naturales después de tomar posesion.
Declaracion Anual, del 01 de enero a 31 de mayo de cada afo.

Declaracion Final, dentro de los primeros 30 dias naturales a partir de la renuncia o jubilacion.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de la Contraloria

Horario:9:00 a 15:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01(33) 3678-7516

Ext. 57516

L.C.P. Estela Gbmez Delgado

Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ser notificado por la Direccién General de Contraloria
2. Contar con su usuario y contrasefia para ingresar a su cuenta en la pagina de internet.

3. La Declaracion de Situacién Patrimonial es presentada a través de formato electrénico en la pagina
de internet: https://contedo.jalisco.gob.mx/webdesipa/index.jsp
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

SERVIDOR PUBLICO

CONTRALORIA DEL ESTADO

Inicio

A

Recibe notificacion
de movimientos en la
plantilla de personal

v

Actualiza
movimiento en el
padrén de
obligados

I

Elabora oficio de
invitacion a presentar

No

¢Presenta

Se actuara conforme
al art. 82 de la Ley

la declaracién
atrimonial

Oficio

Verifica en
sistema el

declaracion?

Si

. . l
cumplimiento de la
obligacién

kA

Archiva acuse de
recibo de la

presentacion de la
declaracion

wg\
Fin <

Acuse

de
Responsabilidades
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y
oportunidad 1dia Tramite gratuito.

Se otorga la asesoria para que el usuario pueda dar cumplimiento en tiempo y forma.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678-7516
Ext.: 53654
Correo Electronico: estela.gomez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . . ‘.
. Fiscalizacion de eventos
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de la Contraloria
DEL SERVICIO: Direccién de Control y Seguimiento
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La Direccion General de Contraloria interviene y da fe en diferentes eventos que se realizan en esta
institucion, como apertura de sobres en adquisiciones, destruccion de documentos, validacion de cheques y
eventos civicos sociales, brindando con esto la formalidad y seguridad de ser transparentes en las

asignaciones de compras, o la destrucciéon de documentacion oficial.

VIGENCIA:

La solicitud para intervenir en eventos que son factibles de fiscalizacién, es en dias habiles, durante todo el

ano.

No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:

Direccién General de la Contraloria

Horario:9:00 a 19:00 horas
Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Tel. 01(33) 3678-7516

Ext. 57516

L.C.P. Estela Gomez Delgado
Correo electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud por escrito dirigido a la Direccion General de Contraloria
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE LA

CONTRALORIA

Copia del Acta

Inicio

A

Solicita mediante
oficio intervencion
a evento

.

Oficio

Atiende solicitud y
asigna personal

Recibe acta de
suspension y se
reprograma
evento

Se presenta al
evento y realiza
fiscalizacion

Si

Recibe copia de
acta

¢ Existen
rregularidades?

Fin

Se levanta acta
circunastanciada

Acta
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y
oportunidad 1 dia

Tramite gratuito.

El usuario obtendra la validacién oficial del evento publico que desarrolla

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Ante cualquier incumplimiento en los compromisos sefialados con anterioridad, favor de presentar su

inconformidad con:

L. C. P. Estela Gomez Delgado, Directora General de la Contraloria.

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678-7516
Ext.: 53634

Correo Electrénico: estela.gomez@jalisco.gob.mx
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5. DIRECTORIO DE LOS SERVICIOS
RESPONSABLE i DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
Atencién a padres de
familia sobre
inconformidades en
escuelas particulares de
educacioén basica
Atencion a los medios de
comunicaciéon en asuntos
relacionados con . . Encargado de . 38-19-27-79
escuelas particulares que Slgﬁélxgcﬁeﬁ?;g'gz Escuelas ?D:Iiiﬁg?
ofertan educacion basica Particulares Ext.22521-22624
Atender invitaciones a
escuelas particulares
Recepcion del recurso de
inconformidad por las
asignaciones de becas en
escuelas particulares
Atencibn a  eventos,
congresos
convenciones de la SEJ
Atencibn a montajes de
eventos
Directora de

Apoyo de edecanes y L.A.A.M. Olivia Relaciones Secretaria 38-19-27-79
protocolo en eventos Jiménez Hernandez, Publicas y Particular Ext.22754-25425

Apoyo a planteles
escolares ubicados en
zonas marginadas

Atencién a
especiales

casos

Voluntariado.

Sintesis informativa

Boletines de prensa

Revista Educar

Lic. Victor Manuel
Martinez Acosta

Director de
Comunicacion
Social, Ediciones y
Publicaciones

Direcciéon de
Comunicacién

Social, Ediciones y

Publicaciones

38-19-27-54
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Revista Enlace educativo
Programa de radio "zona
escolar"
Programa de radio . . .,
" N Director de Direcciéon de
escuela para padres Lic. Victor Manuel Comunicacioén Comunicacioén 38-19-27-54
Proarama de  televisién Martinez Acosta Social, Ediciones y | Social, Ediciones y
" 9 N vist Publicaciones Publicaciones
Zzona escolar
Programa de televisién
"escuela para padres"
Vinculo ciudadano Catalina Pifién Reyna Respongable de
Vinculo Ciudadano
Silvia Preciado Responsable de
Correo de voz
Rosales Correo de Voz
Eduial Margarita Amezquita | Responsable de | Direccién General
I Flores Edujal de Atenciénala |38-19-27-17
Comunidad | Ext, 22717
Directora de Educativa
Médulos de atencién Maria de Lourdes Atencién a la
Hernandez Godinez Comunidad
Educativa
s Gabriela Carrasquero | Responsable de
Atencion personal >
Castellanos Atencioén Personal
Recepcion de solicitudes
de informacién de manera
personal Responsabledela | ~. ..
_ _ _ Unidad de Direccién Qeneral 38.19.27-17
Recepcion de solicitudes EikoYomakiu Tenorio Transparencia e de AtenC|_on ala
de  informacion  via Acosta Informacion Comunidad Ext.25523
INFOMEX Publica Educativa
Modulo de consulta
Atencién y orientacién a
supervisores, directores y Directora de ) B
docentes de educacién Mtra Ana Rosa Nuﬁo ) D|reCC|0n Ge-r!eral 36'78'75'00
reescolar : Gestion y de Educacién
p Preescolar
Atenplon a padres de Preescolar 55215, 55211
familia de alumnos de
educacién preescolar
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Programa alternativas de
atencion de la educacion
reescolar rural (atencion . . .
P ( Directora de Direccion General | 36-78-75-00

al becario de bachilleres)

Refrendo a escuelas
particulares para impartir
educacion preescolar.
(recepcién de
documentos)

Mtra. Ana Rosa Nufio
Lozano

Gestion y
Operacion de
Educacion
Preescolar

de Educacion
Preescolar

Ext.55213,
55200, 55202,
55215, 55211

Programa de educacion
musical

Directora de

: Proyectos Direccion General | 36-78-75-32
. L Mtra. Graciela : "
Centro de investigacion y Nolasco Avifia Educativos de de Educacion Ext.55208,
difusion de educacion Educacion Preescolar 55209
preescolar (CIDEP) Preescolar
"TAYEIYARI"
Primaria general
Preinscripcion para
aspirantes de nuevo
ingreso a las escuelas
primarias
Reinscripcion para
alumnos de primero a
sexto grado en escuelas
primarias Director General
de Educacion
Reinscripcion de los Primaria. ) B 36-78-75-33
alumnos en traslado Mtro. Roberto Direccién de D'Lecggn General
desde primero hasta Hernandez Medina Gestion y ePrirl:l;?igon Ext.54939-54974
sexto grado Operacion de 54931-57587
o . ., Educacion
Atencién y orientacién de Primaria

asuntos referidos a
problematica escolar a
padres de familia

Atencién y orientacién de
asuntos referidos a la
atencion de la
problemética escolar al
personal adscrito a
escuelas de educacion
primaria
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Atencion a problematica Director General
en escuelas particulares de Educacion
de educacion primaria Primaria.
Direccién General | 36-78-75-33

Atencion preventiva y

Mtro. Roberto
Hernandez Medina

Direcciéon de

de Educacién

Ext.54939-54974

Proyectos i i
compensatoria a alumnos Educativos de Primaria 54931-57587
desfasados en su edad Educacion
cronoldgica Preescolar
_ Mtro. José Jesds Director de Direccion Ge_qeral 36-78-75-30
Secundaria general Sanches Sandoval Secundaria de Educacion
General Secundaria Ext. 55530
Coordinador del
Inscripcion a alumnos a Area Tecnico- Direccién General
concursos estatales de Mtro. Juan Carlos Pedagogica. de Educacion 36-78-75-30
las escuelas secundarias Gomez Castro Direccién qe Secundaria Ext.55269
generales Secundaria
General
Atencion a directivos, Coordinadora del
doce_nFes y_persona} . . Area Juridica Direccion General
administrativo del nivel Lic. Brisa Flores ) . de Educacion 36-78-75-30
secundaria general desde Veldzquez Direccion de Secundaria
el ambito normativo Secundaria
|abora| General
Atencion a padres de Mtro. José Jests Director de Direccion Ge_qeral 36-78-75-30
familia de alumnos del Sanches Sandoval Secundaria de Educacion
nivel secundaria general General Secundaria Ext. 55530
i Coordinador del
Asesoriay Area Técnico- L
acompanamiento Mtro. Juan Carlos Pedagdgica. Direccion Ge_qeral 36-78-75-30
académico a docentes de Gémez Castro ] . de Educacion
las escuelas secundarias Direccion de Secundaria Ext.55269
genera'es Secundarla
General
Asignatura de tecnologia
para alumnos de nuevo
ingreso en secundarias
técnicas. Mtro. Ernesto Pérez Director de Direccién General 36-78-75-35
Martinez Secundaria de Educacion 36-78-75-00
Atencién a alumnos de Técnica Secundaria

secundaria técnica
(examenes
extraordinarios)

(Director de cada
Plantel Educativo)

Ext.55240-57535
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Encargada del
area juridica de 36.78.75.35
Atencion a padres de Lic. Maria de la Luz secundarias Direccion General |~ "'
familia de alumnos del \ tecnicas. de Educacion | 36-78-75-00

nivel secundaria técnica

Arce Mantecon

Direcciéon de
Secundaria
Técnica

Secundaria

Ext.55240-57535

Tramite de inscripciones
para ingresar a
telesecundaria.

Inscripcién al curso
preventivo, propedéutico
de regularizaciéon y
nivelacién de
telesecundarias
(alumnos)

Asesoria 'y
acompafiamiento
académico a docentes de
telesecundarias

Atencion a directivos,
docentes y personal
administrativo del nivel
telesecundarias desde el
ambito normativo laboral.

Atencion a padres de
familia de alumnos del
nivel telesecundaria

Inscripcién al curso
preventivo, propedéutico
de regularizacién y
nivelacion de
telesecundarias
(docentes)

Prof. Héctor Bibian
Galindo

Director de
Educacioén
Telesecundaria

Direccién General
de Educacion
Secundaria

36-78-75-36
Ext.56301

Modalidad escolarizada a
través de Centros de
Desarrollo Infantil
(CENDI)

Mtra. Marisela del
Refugio Chavez

Apoyo a la
Direcciéon de
Educacion Inicial

Direccién General
de Educacioén para
la Equidad y
Formacion Integral

36-78-75-31
38-19-59-53

Educacién inicial
CONAFE a través de
“orientacion a padres de
familia”

Mtra. Rosa Plasencia
Vazquez

Directora de la
Direcciéon de
Educacion Inicial

Direccion General
de Educacion para
la Equidad y
Formacion Integral

36-78-75-31
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Inscripcion al Centro de
Atencién Mdltiple (CAM) Asesor Técnico . L |
' Pedagégico de la Direccion genera
Inscrincién al servicio d Lic. Martha Elena Direccion de de Educacién para 36-78-75-37
scripcion ai servicio de Rocha Ramirez L la Equidad y Ext.56357
atencién complementaria Educacién 1 .
- : Formacion Integral
en el Centro de Atencion Especial
Mltiple (CAM)
Responsable del
Solicitud de servicio de Area de Direccién General
USAER (unidad de . bl Planeacién de la | de Educacién para 36-78-75-37
icios de apoyo a la Ramon Robles Moya Direccién de la Equidad
servicios de apoy g quidady | Ext 56364
educacion regular) Educacion Formacion Integral
Especial
Atencion a padres y
madres de familia de
alumnos con necesidades
de educacioén especial
] ) ) 30-30-98-31
Atencion a alumnos con Director de Direccion General
necesidades educativas Prof. Antonio Chévez Educacion de Educacién para 30-30-98-32
especiales Barrera Especial la quldad y 36-30-12-83
Formacion Integral
Atencion a maestros de 36-16-38-38
educacién basica que
atienden a alumnos con
necesidades educativas
especiales
Educacion inicial
intercultural bilingte
Directora de Direccién General
Educacién preescolar Mtra. Judith Rimoldi - de Educacion para
. o . Educacién . 36-78-75-38
intercultural bilingte Renteria : la Equidad y
Indigena s
Formacion Integral
Educacién primaria
intercultural bilingte
Equinos interdisciplinarios Responsable del | pireccion General |30-30-77-51
quip | >CIP Lic. Gloria Irma Area de los EIIP | de Educacion para
y de intervencion - . . 30-30-77-52
: ‘o Sencion Arvizu Direccion de la Equidad y
psicopedagdgica (EIIP) -
Psicopedagogia | Formacion Integral | Ext. 57751
Responsable del
Programa Direccion General | 30-30-77-51
Programa desatrrollo Mtra. Jaqueline Desarrollo de Educacién para 30-30-77-52
emocional del docente Gonzélez Soto Emocional del la Equidad y
Docente Formacion Integral | Ext. 57751
Direccion de
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Psicopedagogia
'Responsable del ) .
Atencion a casos ' ) | Area de atencién a | Direccion Qeneral 30-30-77-51
emergentes de alumnos y Psic. ]\/Iana de JesUs | casos emergentes. | de Educacion para 30-30-77-52
Mmaestros Lépez Padilla ) . la Equidad y
Direccion de | Formacién Integral | Ext. 57751
Psicopedagogia
Responsable del
Area de ) .
Innovacion para la Mtra. Maria Laura | Innovacion para la | Direccion General | 30-30-77-51
atencion de la violencia Sepulveda VAtIenCI'OHEde |T‘ de Edégz‘%gz |)3/ara 30-30-77-52
iolencia Escolar
escolar Castellanos ] ] Formacion Integral | Ext. 57751
Direccion de
Psicopedagogia
. Encargado del . - 30-30-68-02
Capacitacién en el uso y p Direccion General
; Ing. Juan Manuel Area de
aprovechamiento de la . : - de Programas | 30-30-68-21
computacion educativa Suarez Boragin Computacion Estratégicos
P : Educativa. 9 30-30-68-07
Directora de Direccién General 30-30-68-02
Produccion de material Mtra. Laura Librada Programas de
. X . . . de Programas 30-30-68-21
multimedia educativo Torres Galvan Tecnologia en el 2
Aula Estratégicos | 35.30-68-07
Responsable
Acompariamiento Mtra. Silvia Esthela Acad emica dela | Direccion General 3854-1573,
g ; . Direccion de de Programas
pedagdgico Rivera Alcala. . > 3854-2728
Acompaniamiento Estratégicos
Pedagdgico.
Coordinador
Estatal del
Programa Escuela | y 30-30-59-51
Lic. José Antonio Segura Direccion General
Programa escuela segura ) . de Programas 30-30-59-52
Muerza Marquez Direccion d -
Ireccion ae Estratégicos
Programas para el Ext 56012-56089
Desarrollo y

Bienestar Escolar

Programa escuela y salud

Mtra. Laura Adriana
Rubio Guzman

Coordinadora del
Programa Escuela
y Salud

Direcciéon de
Programas para el
Desarrollo y
Bienestar Escolar

Direccion General
de Programas
Estratégicos

30-30-59-51
Fax 30-30-59-52

Ext.: 56008,
56088
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Programa seguridad y
emergencia escolar

C.D. Leonel Gerardo
Ruiz Pory

Coordinador del
Programa de
Seguridad y
Emergencia

Escolar

Direcciéon de
Programas para el
Desarrollo y
Bienestar Escolar

Direccién General
de Programas
Estratégicos

38-19-59-51
Ext.56011
Fax 38-19-59-52

Programa escuela para
padres

Lic. Elia de
Guadalupe Toral
Velarde

Coordinadora del
Programa Escuela
para Padres

Direcciéon de
Programas para el
Desarrollo y
Bienestar Escolar

Direccion General
de Programas
Estratégicos

30-30-59-52
Ext.56024-55959

Programa ver bien para
aprender mejor

Lic. Maria de Lourdes
Lépez Tello

Coordinadora del
Programa Ver Bien
para Aprender
Mejor

Direcciéon de
Programas para el
Desarrollo y
Bienestar Escolar

Direccién General
de Programas
Estratégicos

30-30-77-55
Ext. 57755

Programa prevencion y
atencion al rezago

educativo por enfermedad

(sigamos aprendiendo en
el hospital)

Trab. Soc. yProfra.
Josefina Talavera
Lépez

Coordinador del
Programa de
Prevencion y

Atencioén al
Rezago Educativo
por Enfermedad

Sigamos
Aprendiendo en el
Hospital)

Direccion de
Programas para el
Desarrollo y
Bienestar Escolar

Direccion General
de Programas
Estratégicos

30-30-59-51
Ext. 56007

Programa escuelas de
calidad

Lic. Karla Sofia
Padilla Ledesma

Coordinadora
Estatal del
Programa

Escuelas de
Calidad.

Direccion de
Programas
Compensatorios y

Direccion General
de Programas
Estratégicos

36-30-56-36
36-30-58-02
36-16-91-58
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de Apoyo
Coordinador
Estatal del
Programa
. . Nacional de Direccién General
Programa nacional de Mtro. Pablo Ontiveros Lectura. de Programas | 31-26-31-34
lectura Miranda ) B >
Programas
Compensatorios y
de Apoyo
Coordinadora
Estatal del
Programa
o . Escuelas de Direccién General 36-78-75-00
Programa de escuelas de | Lic. Mira Felicitas | Tiempo Completo de Programas | EXt.54987-
tiempo completo Salinas Escobar . 54988-549809-
Direccién de Estratégicos £4994
Programas
Compensatorios y
de Apoyo
Programa de apoyo a la
educacion artistica y
tecnoldgica Coordinador del
a) Concierto didactico Pgo%ragﬁaalge
con mariachi Ezu)c/acién
tradicional , isti Direccién General | 5o 24-94-30
_ Mtro. David Agredano Artistica y
b) Presentaciones Delgadillo Tecnol6gica de Programas | 32-80-14-12
I Estrategicos
teatrales . L
Direccion de
c) Exposiciones Programas
museograficas Compensatorios y
d) Cursos talleres de Apoyo
e) Material didactico
Coordinadora
Estatal del
Programa
) Nacional de Inglés | y
Programa naC|on_a}I de Lic. Karola Laguna en Educacioén Direccion General | 38-19-27-27
ingles en educacion Chavez Basica. de Programas
basica. o Estratégicos | EXt.54973
Direccion de
Programas
Compensatorios y
de Apoyo
Programa escuela Lic. Alfonso Enrique Direccion General | 38-19-27-27

siempre abierta

Oliva Mojica

Coordinador
Estatal del

de Programas

Ext. 25455-
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programa Escuela Estratégicos 25454
Siempre Abierta.
Direccion de
Programas
Compensatorios y
de Apoyo
Coordinador
Estatal del
Programa de
Educacién Bésica
Programa de educacion N'Par?j N:?os BI’ 38-19-27-27
Agi i i ifas de Familias i i
bésica para nifios y nifias Mtro. Radl Casillas Jomaleras Direccion General Ext. 54948-
de familias jornaleras . de Programas
agricolas migrantes g Estratégicos
(PRONIM) Migrantes. 54977,54990
Direccion de
Programas
Compensatorios y
de Apoyo
Coordinador
Estatal del
Programa de acciones Programa
compensatorias para Acciones Direccion General | 30-30-76-15

abatir el rezago educativo
en educacion inicial y
bésica

Lic. Gustavo Lépez
Mondragén

Compensatorias
para Abatir el
Rezago Educativo
en Educacion
Inicial y Basica

de Programas
Estratégicos

Ext.57650-57651

Elaboracion de fichas
técnicas para
dependencias
gubernamentales

Gestién de infraestructura
y equipamiento para los
Organismos Publicos
Descentralizados

Gestion para ampliacion
de la oferta educativa.

Informacién al publico
respecto a la oferta
académica de los
Organismos Publicos
Descentralizados en
educacion superior

Ing. José Asuncion
Delgadillo Cornejo

Director de
Institutos
Tecnolbgicos
Superiores

Direccion General
de Educacién
Superior

30-30-75-86
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Informe de espacios
educativos disponibles en
los Organismos Publicos
Descentralizados en
educacion superior
Registro de firmas ante la
Direccion de Certificacion.
Atencion de prestadores
de servicio social y
practicas profesionales
Atencién a camaras . . Directora General | Direcciéon General
Ing. Maria del Cielo , ! . % 38-19-27-52
Lopez Diaz Barriga de Vinculacion y de Vinculacion y
Atencion a Emprendurismo | Emprendurismo | EXt.:22752
emprendedores
Talleres de
emprendurismo
Constancias
. . ., 38-19-27-15
Director Direccién General

Certificaciones

Duplicado de acta de
examen profesional

Lic. Ignacio Aguilar
Garcia

Académico de
Educacion Normal

de Educacién
Normal

Ext.25377-25380
25386

Programa de beca de
apoyo a la préactica

Director de la

intensiva y al servicio . . Direccion de Direccion General -19-
. y . Lic. Juan Francisco 9 L 38-19-2715
social, para estudiantes Gonzalez Sanchez Gestion y de Educacion
del séptimo y octavo Desarrollo Normal Ext.22549
semestre en las escuelas Institucional
normales publicas.
Curso basico de
formacién continua para
maestros en servicio i ) .,
Coordinadora de | Direccién General

o de Formacién
Cursos de actualizacion Proyectos . 30-30-59-57
con valor escalafonario Especiales de Continua para

. Formacion profesionales de la | Ext.56036
L Mtra. Cecilia Continua (Cursos Educacion
Cursos de formacion Hernandez Garcia
i y Talleres)
continua
Direccion de

Dictaminacion académica Desarrollo
de cursos y talleres Académico

breves de actualizacion
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Coordinadora de
Proyectos
Especiales de Direccién General
. . Lic. Leticia Arias Continua .
Diplomados en linea Benitez \ Continua para | gxt.: 56025,
(Diplomados) profesionales de la | 56034 y 56051
Direccién de Educacion
Desarrollo
Académico
Coordinador ] y
Examenes nacionales Mtro. Francisco ENAMS de Formacion
para maestros en Bocardo Trevifio ) . Continua para | 30-30-59-60
servicio. Direccion de profesionales de la
Desarro_llo Educacion
Académico

Coordinadora de

Direccion General

Programa de capacitacion Proyecto Iy
para prevenir la violencia Mtra. Martha de Formacion |30 30 59 56 y 57
: . ! Direccion de Continua para
hacia las mujeres Barragan Contreras rofesionales de la | Ext.: 56035
(PREVIOLEM) Desarrollo P o
Académico Educacion
Coordinadora de
Proyectos D 5N G |
Dictaminacién académica Lic. Leticia Arias C Continua para
de diplomados Benitez Continua . P Ext. 56025,
. ., profesmnales dela 56034 y 56051
Direccion de Educacion
Desarrollo
Académico
Coordinador del
Programa de
Formacion de
Examinaciones en el Ingles. Direccién General
dominio de inglés y/o Mtro José Luis D_|reCC|0_n,de de Formacion | 30-30-59-56
certificaciones Gomez Gutiérrez Vinculacion y Continua para
estandarizadas de Articulacién con | profesionales de la Ext. 56035
ensefianza del inglés. Programas de Educacion
Formacion
Continua
Cursos, diplomados y Coordinador del | pireccién General
especialidades en Mtro José Luis Programa de de Formacion 30-30-59-56
ensefianza-aprendizaje Gomez Gutiérrez Formacion de Continua para | Ext. 56035

de inglés.

Ingles.

profesionales de la
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Estancia de estudios para Direccion de Educacion
la inmersién total en eF; Vinculacion y
idioma. inalés Articulacién con
herramieﬁtas g Programas de
. Formacion
metodolégicas y Continua
didacticas.
. . Direccion General
Licenciaturas . Directora de de Unidades de la | 30-30-76-10
Mtra. Sandra Ofelia .
Ramos Garcia Unldade_s UPN en _UP_N e
Diplomados : Jalisco. Instituciones de | EXt. 57663
P Posgrado
Direccion General
Especializacion en de Unidades de la | 507236572,
; . Prof. Juan Flores Responsable de
estudios de género en p : UPN e 38-24-85-61
e Vazquez Unidad UPN 141 o
educacion Instituciones de 38-23-22-14
Posgrado '
Direccion General
: Directora de de Unidades de la | 30-30-76-10
Maestrias Mtlgzr:ggder:rg?ha Unidades UPN en UPN e
: Jalisco. Instituciones de | EXt.57663
Posgrado
Direccion General
de Unidades de la
Doctorado en educacion Prof. J,uan Flores Re_sponsable de UPN e 38-23-65-72
Vazquez Unidad UPN 141 o
Instituciones de
Posgrado
Directora del
programa de Direccién General
Maestria en infervencion Mtra. Maria del Maestria en de Unidades de la | 30-30-76-18
cocioeducativa Socorro Mendoza Intervencion UPN e Ext57618 y
Sanchez Socioeducativa | |nstituciones de | 57640
Direccion de Posgrado
Posgrado
Maestria en intervencion %rigtrﬁ;a ddee:a Direccion General
en la practica educativa Marfa de los Angeles P gMEIPE de Unidades de la | 33-24-88-28
(MEIPE) Torres Ruiz UPN e 38-53-48-57
Direccion de Instituciones de
Posgrado Posgrado
. . . Director del Direccién General
Maestria en ciencias de la Instituto Superior | de Unidades de la
educacion y doctorado en | Mtro. Oscar Garcia d upert 36-20-54-24
investigacion educativa Carmona € Inve_stlgauon .UP.N €
anlicads Docencia para el | Instituciones de | 36-20-54-59
P Magisterio Posgrado
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Direccioén de
Posgrado
i ) L Directora del
Maestria en investigacion Centro de Direccion General
educativa (MIE) y Mtra. Susanaluna | Investigaciones | ge Unidades de la | 36.30-32-81
especialidad en _ Sierra Pedagoégicas y UPN e
metodologia interpretativa Sociales Instituciones de | 36-30-32-85
en investigacion ) y Posarado
educativa (EMIIE) Direcci6n de 9
Posgrado
Incorporacion de Centros
de Capacitacién para el
Trabajo Particulares.
LAE. Enrique Director de Direccion General | 38-19-27-65

Programa de misiones
culturales rurales

Centros de capacitacion
para el trabajo oficiales

Zamudio Garcia

Capacitacién para
la Vida y el trabajo

de Educacién
Permanente

Ext.22698-22780

Centros de educacion
bésica para jovenes y

Mtra. Magdalena
Sheyla Orieta Rivas

Directora de
Atencion al

Direccién General
de Educacion

38-19-27-71
Ext.22687-22771

adultos (CEBA) Hernandez Rezago Educativo Permanente

Secundaria a distancia Lic. Felipe de Jesus DI(;eCtOI’.(,Zie D'LeCC'gn General | 38-19-27-66
ara adultos Varela Ochoa E ucacion e Educacion

P Comunitaria Permanente Ext.22694

Consulta de datos

estadisticos

Consulta del padrén de .

escuelas registradas del . . Director de 36-78-75-21

Estado de Jalisco. Lic. Aurelio Juéarez Estadistica y Direccién General | 36.78-75-26

Fuentes Sistemas de

Solicitud de asignacion de
clave de centro de trabajo
para escuelas
particulares.

Solicitud dictamen de
asignacion de nombre de
escuelas para planteles
particulares en proceso
de incorporacion.

Informaciéon

de Planeacion
Educativa

Ext.54621-54642
54619
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Solicitud de informacién
del banco de proyectos
de inversién escolar

Solicitud de informacién
de los programas de
inversién escolar

Gestion de proyectos
regionales en materia de
nuevos servicios de
infraestructura para
educacion media superior
y superior.

Lic. Rafael Guzman
Esparza.

Director de
Planeacién y
Programas de
Infraestructura

Direccion General
de Planeacioén
Educativa

38-19-59-63
Ext.56057

Becas para educacion
superior, Programa
Nacional de Becas para
Educacion Superior
PRONABES).

Becas para madres
jévenes y jovenes
embarazadas.
(PROMAJOVEN)

Becas econOmicas para
educacion basica y
normal.

Becas para educacion
basica, capacitacion,
media superior y superior
de escuelas particulares
incorporada a la
Secretaria de Educacion
Jalisco.

Lic. Armando
Martinez Sanchez

Director de Becas

Direccion General
de Planeacioén
Educativa

38-19-27-75
Ext.22510-22512
22513

Becas para educacion
superior para hijos de
migrantes.

Becas para educacion
superior (BECALOS)

Entrega de reportes de
resultados educativos.

Evaluacion de factor
preparacion profesional
de carrera magisterial.

Lic. Armando
Martinez Sanchez

Director de Becas

Direccién General
de Planeacioén
Educativa

38-19-27-75
Ext.22510-22512
22513
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Concurso nacional de
asignacion de plazas
docentes.
- . - Director de Direccién General | 3824-0920.
Evaluacion de programas | Lic. Julidn Esparza Evaluacion del de Evaluacié 3824-0967
royectos Sistema Educativo | 25, =/auacion
yp Estatal Educativa 3824-0985
Duplicado de certificado
de terminacién de
estudios de educacion Director de Control Direccion General | 3030-5961 y
preescolar, primaria y . . de Acreditacion, |3030-5967
. ic. Jesus Corona Escolar de -
secundaria. N Incorporacion y
Ortega Educacion Basica idacié Ext.:.55961
. . Media Superior Revalidacion y ’
Certificacién de estudios y Educativa 56066, 56069

parciales de educacion
secundaria.

Duplicado de certificado
de terminacién de
estudios y certificacion de
estudios parciales de
educacion media superior
(bachillerato).

. Jeslis Corona

Ortega

Director de Control
Escolar de
Educacion Basica
y Media Superior

Direccion General
de Acreditacion,
Incorporacion y

Revalidacion
Educativa

3678-7523
Ext.: 53770

Constancias de estudios
de educacién preescolar,
primaria y secundaria.

. Jeslis Corona

Ortega

Director de Control
Escolar de
Educacion Basica
y Media Superior

Direccion General
de Acreditacion,
Incorporacion y

Revalidacion
Educativa

3030-5961 y
3030-5967

Ext.:55961,
56066, 56069

Constancia de estudios
de educacién media
superior (bachillerato).

. Jeslis Corona

Ortega

Director de Control
Escolar de
Educacion Bésica
y Media Superior

Direccion General
de Acreditacion,
Incorporacion y

Revalidacion
Educativa

3678-7523
Ext.: 53770

Legalizacion de
constancias de examen
extraordinario de
regularizacion de
educacién secundaria.

. Jeslis Corona

Ortega

Director de Control
Escolar de
Educacion Bésica
y Media Superior

Direccion General
de Acreditacion,
Incorporacion y

Revalidacion
Educativa

3030-5961  y
3030-5967

Ext.:55961,
56066, 56069

Legalizacion de firmas por
el Ejecutivo.

. Jeslis Corona

Ortega

Director de Control
Escolar de
Educacién Basica
y Media Superior

Direccion General
de Acreditacion,
Incorporacion y

Revalidacion
Educativa

3678-7523
Ext.: 53770
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Preinscripcién a segundo
y tercer grado de Direccion General
educacion preescolar, Director de Control | "y “\ - oo 3030-5961y
primer grado de Lic. Jestis Corona Escolar de o 2t 1.3030-5967
d i6 imari Ortega Educacién Basica Incorporacion y
eaucacion primaria 'y g Ext.:55961,

primer grado de
educacién secundaria de
escuelas oficiales.

y Media Superior

Revalidacion
Educativa

56066, 56069

Duplicado de certificado
de terminacién de
estudios y certificacion de
estudios parciales de
educacion superior
(técnico superior
universitario, licenciatura

Direccion General

y posgrado). _ o Director de Control de Acreditacion. | 3030-2727
Lic. Lucio Lépez Escolar de Incorporacion y'
Constancias de estudios Jiménez Educacion Normal Revalidacion Ext.:56065,
de educacion superior y Educativa
(técnico superior
universitario, licenciatura
y posgrado).
Constancias de estudio
de centros de
capacitacion para el
trabajo.
Revalidacion de estudios
de nivel primaria.
Director de Direccién General
Revalidacion de estudios Incorporacion de Acreditacion, |35.78-75-23
de nivel secundaria. i A Incorporacion
Revalidacion de estudios Educativa
de nivel medio superior
(bachillerato).
Revalidacion de estudios Director General | Direccion General
de nivel superior Prof. Humberto de Acredltgglon, de Acredltqqlon, 3678-7523
(licenciatura, Palacios Meiia Incorporacion y Incorporacion y
especialidad, maestria y J Revalidacién Revalidacion | Ext.: 53770
doctorado). Educativa Educativa
gqui:j/alengi,a de estLadio_s Director de Direccion General
e educacion secundaria ) 1€ de Acreditacion, —
(provenientes de UNAM). Lic. Juan Alberto Incorporacién, Incorporacion y 36-78-75-23
. : : Andrade Ramirez Rquhd:;tmon y Revalidacion Ext.57362
Equivalencia de estudios quivalencia Educativa

de educacién media
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superior. (tecnologico y
general)
Equivalencia de estudios
de educacion media
superior.
(semiescolarizado y
preparatoria abierta)
Equivalencia de estudios Director General | Direccién General
de educacion superior Prof. Humberto de ACI’edIta_(EIOI’], de Acredlta_qon, 3678-7523
(licenciatura, Palacios Meiia Incorporacion y Incorporacion y
especialidad, maestria y ! Revalidacion Revalidacion | Ext.: 53770
doctorado). Educativa Educativa
Incorporacion de estudios
de educacion inicial
(guarderia).
Incorporacion de estudios
de educacioén preescolar
(jardin de nifios).
Incorporacion de estudios
de educacion primaria.
Incorporacion de estudios : . L
- : Lic. Juan Alberto . Direccion General
de educacion secundaria. Andrade Ramirez Director Qg de Acreditacion, 36-78-75-23
Incorporacion, 2
L . S Incorporaciony | Ext.57362
Incorporacion de estudios Revalidacion y Revalidacio
de educacién media Equivalencia evaigacion
) Educativa
superior.
Incorporacion de estudios
de educacién superior.
Incorporacion de estudios
de capacitacion para el
trabajo.
Gestoria ante la Direccién
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de titulo vy
expedicion de cédula
profesional.
ggigg? daengaré?ez:gencgs'on Lic. Juan Alberto Director qf? Direccion General | 36-78-75-23
Andrade Ramirez Incorporacion, de Acreditacion, | Ext.57362

(SEP) para el tramite de
registro de grado
académico y expedicion

Revalidacion y
Equivalencia

Incorporacion y
Revalidacion
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de cédula. Educativa
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de diploma de
especialidades.
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
duplicado de cédula 36-78-75-23
rofesional. .
P Lic. Juan Alberto Ext.57362
Gestoria ante la Direccion Andrade Ramirez Director de Direccién General
General de Profesiones Incorporacion, de Acreditacion,
(SEP) para el tramite de Revalidacion y Incorporacion y
autorizacion provisional Equivalencia Revalidacion
para ejercer como Educativa
pasante.
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
autorizacion provisional
para ejercer por titulo en
tramite.
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
constancia de registro de
titulo o grado académico
y no sancioén.
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de Lic. J Albert 36-78-75-23
informe de antecedentes A'Cd' LéanR erto Ext.57362
profesionales. hdrade Ramirez Director de Direccion General
INCOrDoracion de Acreditacion,
Gestoria ante la Direccion Revaﬁdacién ' Incorporacion y
General de Profesiones E uivalenciay Revalidacion
(SEP) para el tramite de q Educativa
devolucion de
documentos originales.
Gestoria ante la Direccion ) ] Direccién General 36-78-75-23
General de Profesiones Lic. Juan Alberto Director de de Acreditacion,
(SEP) para el Tramite de Andrade Ramirez Incorporacion Incorporaciony | Ext.57362
inscripcion de titulo Revalidacion
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profesional o grado Educativa
académico.
Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de titulo y
expedicion de cédula para
mexicanos con estudios
en el extranjero,
extranjeros con estudios . . . L
en el ej-xtranjero y Lic. Juan Alberto Director de Direccion General 36-78-75-23
extranjeros con estudios Andrade Ramirez Iancoch(j)ra_c!on, (Ije Acredltqglon, Ext 57362
en México (licenciatura). evaligacion y hcorporacion y
Equivalencia Revalidacion
Gestoria ante la direccion Educativa
general de profesiones
(sep) para el trAmite de
registro de grado
académico y expedicion
de cédula para mexicanos
con estudios en el
extranjero, extranjeros
con estudios en el
extranjero y extranjeros
con estudios en México.
Integracién y registro de
asociacién de padres de
familia 38-19-27-26
Integracién y registro del . Direccion G er)gral Ext.25418-25419
. . . Director de de Acreditacion,
Consejo Escolar de| Lic. Gerardo Daniel SRy -
o ) P Participacion Incorporaciony | 25440-25338
Participacion Social Instia Casao . S
Social. Revalidacion
Educativa 25379-25361
Integracién y registro de
. o 25420
los Consejos Municipales
de Participacién Social en
la educacion
Capacitacion de Organos 38-19-27-26
de Participacion Social _ Direccion Gengral Ext 25418-25419
. . Director de de Acreditacion,
Lic. Gerardo Daniel SO s
P p Participacion Incorporaciony | 25440-25338
Tramite de reembolso de Insua Casao . S
Social. Revalidacion
seguro escolar contra : 25379-25361
accidentes personales Educativa
P 25420
Cambio de adscripcion Marco Antonio Villa Jefe del Direccion General 38-19-27-27

Interestatal

Tapia

Departamento de

de Personal
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Recursos Ext:53849
Humanos
Cambios por permuta Direccion de
dentro del mismo Estado -
. Planeacion de
de Jalisco R
ecursos
Humanos
Reanudacién de labores Movimientos al
después de licencia sin Personal de Apoyo
goce de sueldo Miriam Raquel Direccion de Direccién General | 38-19-27-27
. T Rodriguez Flores Planeacion de de Personal Ext:53847
Licencia sin goce de Recursos
sueldo Humanos
Aviso al ISSSTE baja del
trabajador
Aviso al ISSSTE
modificacién salarial del Jefe del
trabajador Departamento de
Seguridad Social ireccié 38-19-27-27
Cambio de actividad Rubén Ruiz Gutiérrez ) y DII’gCCIOI’] Gentlaral
Direccion de e Persona Ext:53875
. . Administracion de
Licencia por acuerdo Personal
presidencial
Constancias de
percepciones y
deducciones
Encargado de
Hojas de Servicios
Expedicion de hoja de Angelberto Cortés S Direccién General |38-19-27-27
servicios Sandoval Direccion de de Personal Ext-53880
Administracion de ’
Personal
Jefe del
Constanci | trémit Departamento de
onstancia para el tramite Seguridad Social iraccid 38-19-27-27
de pago FORTE y pago Rubén Ruiz Gutiérrez ) y Dlrztécllao;rsc(ﬁr;?ral
de seguro de vida FORTE D|_re_CC|0n_ fie Ext:53875
Administracion de
Personal
Jefe del
Departamento de
Credencial de Marco Antonio Villa Recursos Direccién General | 38-19-27-27
identificacion tipo SEJ Tapia Humanos de Personal Ext:53856
Direccion de
Planeaciéon de
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Recursos
Humanos
Estimulos econémicos al
personal de apoyo y
asistencia a la educacion
Encargada de
1 Smi Estimulos
Estimulo economico al Zaraya Valdez Direccién General | 38-19-27-27
personal docente” Rafael f Direccion de
NP o Marquez de Personal Ext:53837
Ramirez 6 Lépez Cotilla Administracién de :
Personal
Estimulos al personal
docente medalla Manuel
Altamirano 40 6 50 afios
Encargado de
T Hojas de Servicios
Egrﬁ)sicz:r?::?gsdc?elae?/olucién Angelberto Cortés ) y Direccioén General | 38-19-27-27
; Sandoval Direccion de de Personal | Ext-53880
salarial Administracion de '
Personal
Correccion en datos Jefe del
personales Departamento de
Recursos
Marco Antonio Villa Humanos Direcci6n General |38-19-27-27
Correccion de registro Tapia Direccion de de Personal Ext:53856
federal de causantes Planeacion de
Recursos
Humanos
Jefe del
L Departamento de
Inscripcion al fondo de o 5 Seguridad Social | pireccién General | 38-19-27-27
retiro de los trabajadores | Rubén Ruiz Gutiérrez ) y de P |
Administracion de
Personal
Jefe del
Departamento de
Recursos
Marco Antonio Villa Humanos Direcci6n General |38-19-27-27
Pago por reclamo X ) . de P |
Tapia Direccion de e Persona Ext:53856
Planeacioén de
Recursos
Humanos
Licencia por incapacidad | Rubén Ruiz Gutiérrez Jefe del Direccién General | 38-19-27-27
médica con medio sueldo Departamento de
de Personal Ext:53875

o sueldo completo

Seguridad Social
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Reanudacién de labores A da‘;{%g;‘:&gf de
por acuerdo presidencial
No. 754 Personal
Reanudacién de labores | Rubén Ruiz Gutiérrez Jefe del Direccion General | 38-19-27-27
por cambio de actividad Departamento de de Personal Ext:53875
Seguridad Social
Renovacion de licencia Direccién de
por acuerdo presidencial Administracion de
No. 529 Persona
Distribucién de material Jefe del Almacén ) .
de consumo y mobiliario General D'VSCCI'QO” General
de diversos programas. e Hingli o € Recursos 31-33-13-64
H Lic. dHlpo(Islto ) Direccion de Materiales y
Entrega de material de Frnendes B oo e Servicios 31-93:26-14
g = | ; Mueb|eS e Genera'es
consumo y mobiliario. Inmuebles
Retiro de mobiliario de
baja en centros escolares Jefe del
y éreas admlnlstratlvas,_ Departamento de | pireccién General
asi como la transferencia Activos Fiios
. . , | de Recursos
de bienes en buen estado Angel Hernandez i i ;
Gestion del pago de Control de G sr:\élrcalfess
bienes siniestrados, ante Muebles e
la SEP y compafiias Inmuebles
aseguradoras.
Asistir al personal en caso
de algun siniestro en
vehiculos de la SEJ.
. Jefe del ) y
Servicio de transporte al Departamento de | Direccion General
personal. Jorge Magaiia Morfin Vehiculos de Recursos
) y Materiales y 38-19-27-11
Préstamo de vehiculos Direccion de Servicios
utilitarios. Servicios Generales
Generales
Proporcionar
mantenimiento preventivo
y correctivo de vehiculos
Correspondencia . Director de Direccion General | 30-30-75-00
Ing. Alejanqu de la Servicios de Recursos
Logistica de eventos Rosa Nuriez G | Materialesy | Xt
. enerales o 57390,54456
especiales Servicios
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Mantenimiento correctivo Generales
a inmuebles
Direccion General
Adquisiciones de bienes o | Lic. Jesus Franco Lu Director de (:/Eljaltqeer?eﬁ;?; 30-30-75-00
servicios. Lay Adgquisiciones Servicios Ext. 54417
Generales
~Encargada del | pjreccion General
o Maria del Socorro | area de Deudores | de Contabilidad y |36-78-75-00
Pago de viaticos . .
Lépez Villalvazo Direccion de Recursos Ext.54550
Contabilidad Financieros
Tramite de pago de
anteojos Jefa del D on G |
Lilia Guillermina Departamento de | PIreccion enera
- . Angélica T Fiscalizacio de Contabilidad y | 36-78-75-00
Tramite de tesis ngélica Torres iscalizacion
. Recursos Ext.54551
Direccion de Financieros '
Tramite de aparatos Contabilidad
ortopédicos
_Encargadadel | pireccion General
Marfa Isabel area de Tesoreria | de Contabilidad y |36-78-75-00
Cobro de derechos A
Plasencia Avila Direccion de Recursos Ext.54541
Contabilidad Financieros
Jefa del D 5N G |
Lilia Guillermina Departamento de Iréccion enera
p Anggélica Torres Fiscalizacion de Contabilidad y | 36-78-75-00
ago a proveedores g
o Recursos Ext.54551
Direccion de Financieros '
Contabilidad
Desarrollo de sitios web
institucionales
Incorporacion de servicios
educ_apvos y Steel Edward Jefe de E- Direccion G(?neral 36-78-75-68
administrativos al portal Vazauez George Gobierno de Tecnologias de
web institucional q 9 Informacién Ext.: 57113
L .- 57558
Actualizacion de péagina
web e informacion del
portal institucional
Validaciones tecnicas Encargado de la Direccion General
para proyectos Ignacio Avalos Avalos | Jefatura de de Tecnologias de
relacionados con las Planeacion Informacion 36-78-75-68
tecnologias de
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informacion

Revision y generacién de
dictamenes de
procedencia de
validaciones técnicas de
Organismos Publicos
Descentralizados (OPDS)

Ext.: 57110

Administracion de
proyectos tecnolégicos

Creacioén y actualizacién
de proyectos web

Investigacion tecnologica

José Javier Ramirez
Zepeda

Encargado de la
Jefatura de
Proyectos

Direccion General
de Tecnologias de
Informacioén

36-78-75-68
Ext.: 57588
57109

Cableado para
incorporacion de nuevos
usuarios a lared de voz y
datos

Instalacién y
configuracién de
extensiones telefonicas

Asignacion de
presupuestos y clave para
llamadas telefénicas

Montaje de redes de voz
y datos temporales o
permanentes

Luis Miguel Tovar
Almaraz

Jefe del
Departamento de
Redes y
Telecomunicacion
es

Direccion General
de Tecnologias de
Informacién

36-78-75-68
Ext.: 57588
57111

Contratacion de lineas
telefénicas digitales y
servicios de internet

Otorgamiento de servicios
de internet para
administrativos

Incorporacion de usuarios
a la red inaldmbrica de la
SEJ

Configuracion y asistencia
a directivos para el uso
de SOFTPHONES
(teléfonos virtuales)

Luis Miguel Tovar
Almaraz

Jefe del
Departamento de
Redes y
Telecomunicacion
es

Direccion General
de Tecnologias de
Informacioén

36-78-75-68
Ext.: 57588
57111
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Instalacién, configuracion
y asistencia a directivos y
usuarios especiales, para
el uso de VPNS

Otorgamiento del servicio
de campanfas de salida de
la SEJ

Otorgamiento del servicio
de colaboracion, video y
audio-conferencias de la
SEJ

Luis Miguel Tovar
Almaraz

Jefe del
Departamento de
Redes y
Telecomunicacion
es

Direccion General
de Tecnologias de
Informacioén

57111

36-78-75-68
Ext.: 57588

Creacién de carpetas
compartidas en el
servidor, para usuarios
administrativos
conectados a la red de
datos institucional

Servicios correctivos a
equipos tecnolégicos via
taller de reparaciéon de la
DGTI

Eduardo Ortiz
Martinez

Jefe del
Departamento de
Infraestructura de

Servidores

Direccion General
de Tecnologias de

Informacioén 57115

36-78-75-68
Ext.: 57588

Instalaciéon y
configuracién de equipos
de computo

Configuracion y acceso a
los servicios de impresion
de la SEJ

Auditorias informaticas
internas a equipos de
cémputo de usuarios

Respaldos de informacion
de equipos locales
propiedad de la SEJ

Atencion de fallas
técnicas de equipos de
computo

Christian Flores
Ramos

Encargado de la
Jefatura de
Soporte Técnico

Direccion General
de Tecnologias de
Informacién

57114

36-78-75-68
Ext.: 57588

Programa Red de TV
Educativa (EDUSAT)

José Antonio Orizaga
Trejo

Encargado de la
Jefatura de

Direccion General
de Tecnologias de

30-30-75-00
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) ) Tecnologia en el Informacion Ext. 57177
Enciclomedia Aula
Mantenimiento
preventivo, correctivo, de Director de 38-78-68-12
mstala}cmr.l,y/o . Carlos Miranda Mantenimiento a la | Direccion ngeral 38-78-68-13
actualizacion al equipo Frausto Infraestructura de Tecnologias de
tecnoldgico en las Tecnoldgica en las Informacion 38-78-68-41
escuelas de educacion Escuelas
bésica.
Registro de comisiones
escolares del CAS
Atencion a quejas y
solicitudes de revision de Director de Direccién de
escuelas Edgar Israel Messina Centros de Centros de 38-19-2778
Sanchez Atenciény Atenciény Ext.22520
Capacitacion sobre la Servicios Servicios
integracion y
funcionamiento de los
Centros de Atencion y
Servicios
Coordinacion Carrera : L . L 30-30-76-02
Programa Nacional de Magisterial y Enlaces Direccion de Direccion de
9 icion 9 y Coordinacion de | Coordinacion de | Ext.57667-57668
Carrera Magisterial Delegaciones Carrera Magisterial | Carrera Magisterial
Regionales 9 9 57669
Director de Direccion
Servicio de hospedaje y José Amezcua Operativa del Operativa del 32-83-69-00
alimentacion Cisneros Centro de Centro de
Capacitacion Capacitacion
Servicios médico Director de la Direccion de la 36787552
odontolégico y psicolégico | Alejandro Anaya Ug&%i?oﬁge?clgo Ug&%ﬁ;}??&? 36 787500
Gonzalez 9 9 Ext. 56016
) Mtra. Tatiana Esther Directora General | Direccion General | 38-19-27-16
Asesoria legal Anava ZGfiaa de Asuntos de Asuntos
y ga. Juridicos Juridicos. Ext.22716
Ejecucion de auditorias
Direccién General | 36-78-75-16
Atencién a quejas y de la Contraloria | Ext. 53654
denuncias L.C.P. Estela Gémez | Directora General
Delgado de la Contraloria
Capacitacion a directivos Direccion Ge”efa' 36-78-75-16
de la Contraloria
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Realizacion de actos de Direccién General | 36-78-75-16

entrega-recepcion de la Contraloria | gxt.53636

Eaet(r;ilrirgr?ilglnai?esnuaCIon L.C.P. Estela Gémez | Directora General | Direccion General | 36-78-75-16

. Delgado de la Contraloria i

Contraloria del Estado 9 de la Contraloria | gxt 53654

Direccién General | 36-78-75-16

Fiscalizacion de eventos

de la Contraloria

Ext.53639
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ANEXO 1

SoLICITUD DE BECA Y COMPROMISO DE SERVICIO

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PREESCOLAR
PROGRAMA ALTERNATIVAS DE ATENCION DE LA EDUCACION PREESCOLAR

ASUNTO: Solicitud de Beca y Compromiso
de Servicios de Zonas Rurales o
Urbanos marginales

MTRA. LAURA ELENA GONZALEZ SANCHEZ
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
PREESCOLAR

PRESENTE

El (a) que suscribe solicita atentamente a Usted una
beca para participar en el Programa de Alternativas de Atencién de la Educacién Preescolar Rural
que se otorga a egresados de secundaria y bachillerato seleccionados y habilitados para realizar
labores docentes en el nivel de Educacion Preescolar.

Asi mismo, acepto que la beca se incrementar4d conforme la Direccion de programacion vy
Presupuesto lo determine.

En espera de su amable respuesta le reitero mi compromiso de servir a la nifiez de zonas rurales o
urbano marginales.

ATENTAMENTE

c.c.p.
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SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
COORDINACION DE EDUCACION BASICA

ANEXO 2
SOLICITUD DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PREESCOLAR
PROGRAMA ALTERNATIVAS DE ATENCION DE LA EDUCACION PREESCOLAR

ASUNTO: Solicitud de capacitacién

MTRA. LAURA ELENA GONZALEZ SANCHEZ
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
PREESCOLAR

PRESENTE

Por medio del presente, solicito capacitacion Técnico-Pedagogica que favorezca el desempefio de mi
labor de docente, de manera continua y permanente a través de Talleres Colegiados de Zona y visitas
de asesoria a realizar por la Supervisora y/o Educadora Orientadora responsable de la zona, al Centro
de Trabajo destinado para desempefiarme como Técnico Bachiller de este Programa.

Sin més por el momento, agradezco de antemano la atencion al presente.

ATENTAMENTE

c.c.p.
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ANEXO 3

CARTA COMPROMISO

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PREESCOLAR
PROGRAMA ALTERNATIVAS DE ATENCION DE LA EDUCACION PREESCOLAR

ASUNTO: Carta Compromiso

MTRA. LAURA ELENA GONZALEZ SANCHEZ
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
PREESCOLAR

PRESENTE

La que suscribe , en respuesta a la Beca otorgada,
me comprometo a ejercer con calidad la Educacion Preescolar en la localidad de
, en el municipio de

Asi mismo, acepto cumplir con responsabilidad mis funciones docentes en el presente ciclo escolar,
de acuerdo a los lineamientos que la Direccion General de Educacion Preescolar disponga.

ATENTAMENTE

c.c.p.
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ANEXO 4

CARTA DE RENUNCIA Y PROPUESTA

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PREESCOLAR
PROGRAMA ALTERNATIVAS DE ATENCION DE LA EDUCACION PREESCOLAR

DATOS DEL RENUNCIANTE:
Nombre:

Filiacion Clave Presupuestal
Clave del Centro de Trabajo Zona Escolar
Localidad Municipio

DATOS DE LA PROPUESTA:

Nombre:

Filiacion: Escolaridad:
Domicilio:

Fecha de Ingreso:

ATENTAMENTE

c.c.p.
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ANEXO 5

INSTRUCTIVO PARA TRAMITAR Y OBTENER EL REFRENDO DE AUTORIZACION PARA IMPARTIR EDUCACION
PREESCOLAR

WGt o

Zoordinoc om de Educacion 3dsica

Lireccidn enerd de Educacion Fresescalar

Instructivo para tramitar y obtener el refrendo de
autornzacléon para Impartlr Educaclén Preescolar

B R A N N R A O i I S o O A A
. B P . 2 A .

Ziclo Escolar
2011 2012
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HOJA MEMBRETADA DEL JARDIN PARTICULAR
Formato 1
Zapopan Jalisco, 23 de Agosto del 2011
Asunto: Se solicita refrendo de autorizacion
para impartir Educacién Preescolar
Ciclo escolar 2011- 2012

Ing. José Antonio Gloria Morales
Secretario de Educacion

Presente
El propietario o representante
legal de la Asociacion Civil

con fundamento en los articulos 3°, 8° y 9° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y a lo estipulado por los articulos 13 fraccién VIy 54 de la ley General de Educacién,
solicitamos REFRENDO DE AUTORIZACIONPARA IMPARTIR EDUCACION PREESCOLAR al Jardin de

Ninos Partficular , con
clave del CCT Zona Sector , Subsistema
acuerdo de incorporaciéon No. , Que durante el ciclo escolar 2011 — 2012
deberd funcionar en el edificio ubicado en la
calle Colonia

Municipio del Estado de Jalisco, C.P.

Para que los estudios proporcionados conforme a los planes y programas en vigor, tengan el
reconocimiento y validez oficial, guedando sujeto a las bases del acuerdo de incorporacién.

ATENTAMENTE

Nombre y firma Nombre vy firma
El representante Legall Sello del Jardin El (La) Director (a)

c.c.p. expediente
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Formato 2.

PLANTILLA. DE PERSONAL Gobiemo de Glado de Mdisco
Coordinacion de Educacion Basica
Direccion General de Edvcacion Preescolar

Nombre del Jardin Acverdo 14PIN Sector
Ciclo Escolar Correo electronico fona
Domicllic Colonia Inmueble s Renlado o Propio
Subsiiema Glalal o Federd Telefono Temo Malvlino o Vesperino
Apelidos Patemo/ Matemo / Nombre(s)fima Perfil Academico y cargo .FnZCrZ?od; R '°°‘;:‘|’:12'n E""’"i“' Municipio, C£.y M | Tota cuA::::JDdo
plantel por aula

1

2

3

4

5

[

7

§

?

10

11

12

13

14

15

14

17

ko xr 1° Total
Tolal de Gupos
Fma del Representainte Legal Directora Supervisora{a) de Zona fecha ded tramite de besas
materias icdares que
Lengua exiranjera que se imparte

Horario deinicio y cllminadidén de las actividades en o Planied
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Formato 3.

Agosto de 2011

Mtra. Laura Elena Gonzdlez Sdnchez.
Directora General de Educacidon Preescolar.
PRESENTE.

Quien Suscribe la presente (Nombre del Represéntate Legal) en mi cardcter de Representante
Legal (Nombre de la Sociedad Civil o si en su caso es Persona moral notificarlo) propietaria del
Jardin de Nifios “Federico Froebel” con domicilio en la calle José Solérzano No. 342 Col. Verde Valle
en el Municipio de Zapopan, Jal., bajo protesta de decir verdad manifiesto:

Que por mi propio derecho confiero a favor de la Profra. / Licenciada Marcela Montes Valdez el
cargo de Directora (por tiempo indefinido, o por ciclo escolar), del Jardin de Nifos “Federico
Froebel” con clave 14PJN7801S Ubicado en la calle José Solérzano No. 342 Col. Verde Valle en el
Municipio Zapopan, Jal., quien gozara para tal efecto de todas las facultades para llevar a cabo las
funciones administrativas correspondientes ante la Secretaria de Educacidn Jalisco.

ATENTAMENTE

C. Nombre y Firma del propietario o representante Legal.
Nota: Los cambios de Directivos y Personal docente se realizan al inicio del ciclo escolar mes de
agosto y septiembre; cualquier autorizacién de cambio deberd nofificarlo inmediatamente y
solicitar previamente a la Direccién General de Educacién Preescolar.

Anexo: Copia simple de titulo y/o Cedula profesional del directivo propuesto.
Copia simple de la identificacion del Representante Legal. ( si ya Lo enfrego se omite)
Copia Simple de la identificacién del Directivo Propuesto.
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Zapopan, Jalisco 23 de Agosto del 2011.

PROCEDIMIENTO

El trdmite para obtener el refrendo de autorizacidén para impartir Educacién Preescolar en el
ciclo escolar 2011-2012, lo podrd realizar el representante legal o el Directivo.

W

e Ingrese con la confrasena que cuenta el usuario para poder descargar los
archivos(pagina: http://sistemas.sej.jalisco.gob.mx/refrendo preescolares particulares)
instructivo, formato 1, formato 2, oficio para propuesta del Directivo, formato 3.)

e En caso de que el Jardin de Ninos no se registro en el sistema (ciclo escolar 2010-2011)
tendrd que pre-registrarse si el tramite no lo realiza en un término de 15 dias se anula el
pre-registrd.

La hora y fecha Ud. la elegird en el sistema y deberd presentarse con la siguiente
documentacidon en la Direccidon General de Educacidon Preescolar, con el domicilio Av.

Central No. 615, Residencial Poniente, en Zapopan Jalisco (frente a trompo Mdagico).

Documentos para el frdmite:

Presentar el recibo oficial de cobro del refrendo que realizo en la DRSE Area de Recursos
Financieros, ciclo escolar 2011-2012 (original y copia) y una copia del recibo para el pago
de refrendo de autorizacién para impartir educacion Documento expedido por la DRSE o
via internet).

Comprobante del tramite virtual que genera el sistema.

Lienar la solicitud del Refrendo de Incorporacién con los datos que indica el FORMATO 1.
(entregar en original y una copia).

Presentar comprobante de domicilio de teléfono en original (no traer copia).

e La plantilla del personal (FORMATO 2) en original y una copia, se iniciara con el
llenado de los datos del Directivo, enseguida al docente de 3°, 2° y 1°, se continua
con el Profesor(a) de Educacioén Fisica (Si la poblacién es de 60alumnos o mds, sera
obligatorio tener el Profesor) en este formato deberd de incluir a todo su personal
que labora en el plantel (administrativo). EI personal de nuevo ingreso o si es la
primera vez que va a tramitar su refrendo es necesario infegra en este ciclo escolar
2011 - 2012 los siguientes documentos:

¢ Titulo o Cedula Profesional en original y copia (si es la primera vez que va a tramitar
su refrendo

El Directivo tendrd a su cargo la responsabilidad de los aspectos académicos y docentes
del plantel, como de las funciones administrativas que desempefe, por lo que no debera
estar frente a grupo o responsable del mismo, de la misma forma no debe desempenar otros
cargos de Directivos en diferentes niveles de Educacion Bdsica.

El perfil académico del personal Directivo, deberd ser:
e Profesor(a) y/o Licenciado en Educacién Preescolar
Licenciado en Educacion con opcidn terminal en la linea especifica de preescolar
Egresado de la Universidad Pedagdgica Nacionall
Licenciado en Psicologia Educativa
Licenciado en Pedagogia
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Licenciado en Orientacién Escolar

Profesor(a) y/o Licenciado en Educacion Primaria
Licenciado en Educacién Bdsica

Licenciado en Educacion Especial

Para el personal Docente: Ser Profesor de Educacién Preescolar egresado de
Escuela normal oficial o particular incorporada, Lic. En Educacién Preescolar,
Educacién con opcién terminal en linea especifica de preescolar, egresado de
La Universidad Pedagdgica nacional.

Para los Maestros de Educacién Fisica: ser Lic. En Educacién Fisica o contar con

El certificado de entrenador Deportivo expedido por la Comisidén Nacional del

Deporte (CONADE) o por la autoridad Deportiva estatal que corresponda o

Contar con la experiencia minima de tres anos con los conocimientos necesarios

Para impartir dicha materia.

En caso de extranjeros, el particular deberd acreditar que cuenta con la calidad

Migratoria para desempeiar estas funciones en el pais y el documento que acredite

la revalidacién de estudios en caso de haber realizado estudios profesionales en el

extranjero.

5. Presentar copia de Identificacién oficial (IFE) de todo el personal que aparece en la plantilla.

(si ya se entrego se omite).

6. Presentarse el comprobante del trédmite de Becas (2010-2012).

7. Fotografia de la fachada del Plantel (nombre que se le autorizo, el numero de acuerdo vy la
clave del centro de frabagjo), si Ud. ya entrego la foto haga caso omiso, si tuvo que corregir
algun dato o no la entrego favor de hacerla llegar para actualizar su expediente.

RECOMENDACIONES:
e Verificar el nUmero de alumnos por aula
e El plantel tendrd aulas en condiciones optimas con caracteristicas tales que permitan la
atencién de los tres grados de preescolar
¢ Instalaciones con una superficie construida de acuerdo al niUmero de grupos a los que se
ofrecerd el servicio.

A) Para 10 alumnos se requiere 15 metros cuadrados
B) Para 15 alumnos se requiere 20 metros cuadrados
C) Para 20 alumnos se requiere 36 metros cuadrados

Los cambios de Directivos y Personal docente se realizan al inicio del ciclo escolar

Cualquier autorizaciéon de cambio deberd notificarlo inmediatamente y solicitar

previamente a la Direccion General de Educacién Preescolar con un oficio dirigido a la Mtra. Laura
Elena Gonzdlez Sanchez Directora General de Educacién Preescolar anexando la baja y propuesta
del cambio , el oficio en original y 2 copias firmado por el representante legal con sello de la
escuela, copia simple de la identificacién oficial del representante legal y los documentos del
cambio en original (para ser revisados y cotejados) y una copia simple.
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El propietario o Representante Legal serd el responsable de la verificaciéon de la autenticidad de
las cedulas y titulos profesionales que constaten el perfil Académico del personal del jardin de
Ninos.

Deberd modificar su acuerdo por los siguientes cambios:
e representante legal
e cambio de domicilio
e ampliacién de turno

Consultas en: www.dgaire. jalisco.gob.mxo dirjase a la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidaciéon en Av. Central No.é15, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco (frente
a trompo mdgico).

Si el inmueble se remodela o amplia, se deberd presentar un nuevo plano acotado del inmueble,
con registro de perito responsable.
e Traer sello del Jardin de Ninos

Para una buena atencion y coordinacion del Area de Jardines Particulares de Nifios, se les solicita respete el dia y la
hora que Ud. solicito en el sistema con toda la documentacion .
En caso de duda comunicarse al teléfono 36-78-75-00 ext.55217, 55225.55207.


http://www.dgaire.jalisco.gob.mx/
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ANEXO 6
SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

QP irazo

e plefo

COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

SOLICITUD Mo

SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA LOSCENTROS DE DESARROLLO INFANTIL

DATOS DEL NISNO

NOMBRE:
Apellido Paterno Apellido Matemao Mombre (5]
EDAD ACTUAL: Aflos Meses Dias FECHA DE NACIMIENTO
Advo Mas Dia
PARA EL CENDI Mo o, DE HIOS EN CENDI

DATOS DE LOS PADRES

NOMBRE DE LA MADRE

Apellido Patemdos Apellido Materno Momhbre {5
CLAVE DE COBRO CATEGORLA SUELDN MEMNSLIAL
LUGAR DE ADSCRIPCION TURMNO
DOMICILIO DONDE TRABATA
Calle Mo Cal. TEL:
DOMICILIO PARTICUL AR
Calle M. Cal. TEL:
NOMERE DEL PADRE,
Apellido Paterno Apellido Matemao Mombre {5 )
LUGAR DONDE TRABATA
DOMICILIO DONDE TRABATA
Calle Na Col. Tel.
Zapopan, Jal., a de de

FIRMA DEL SOLICITANTE
MOTA: Estasolicitud se tomard en consideracidn segin el tumo gue le corresponda, de acuerdo con las vacantes que se hayan presen
tadoy los resultades del estudio socio-econdmico. (Ek SERVICIO ES EXCLUSIVAMENTE PARA LAS

An d ibn d d E:| d d
exar copia de takdn de cheque de @ mama y copia del acta de
TRABAJADORAS DEL TURNO MATUTING) B qu ¥ COp

nacimienta del nifia.
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ANEXO 7

FICHA DE ALTA PARA ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL PROGRAMA ESCUELAS PARA PADRES

T
%54
.

SV

SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO
COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GEMERAL DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS
DRECCION DE PROGRAMAS PARA EL DESARROLLD Y BIEMESTAR ESCOLAR
PROGRAMA ESCUELA PARA PADRES

FICHA DE ALTA PARA ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL
PROGRAMA ESPFPA

ESCUELA

DOMICILIO TURMNOD

CLAVE DEL CENTRO DEL TRABAJD

ZONA ESCOLAR SECTOR EDUCATIVG

NOMBRE DEL JEFE DE SECTOR

NOMERE DEL SUPERVISOR

MUNICIPIO LOCALIDAD

NOMBRE DEL DIRECTOR

NOMBRE DEL FACILITADOR DEL PROGRAMA ESPPA

FIRMA DEL DIRECTOR NOMERE ¥ FIRMA DEL FACILITADOR

La Escuela antes mencionada se compromete a llevar a cabo las 10
sesiones del Programa ESPPA de los niveles de preescolar y secundaria, o

en el caso de Primaria 11 sesiones del programa

LUGAR ¥ FECHA,
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ANEXO 8

SoLICITUD DE CONCIERTO DIDACTICO CON MARIACHI TRADICIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION @
COORDINACION GENERAL GOBERNO
ODORDINACION DE EDUCACION BASICA LS

DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR P
DRECCION DE FOMENTO ARTISTIOO Y ENSENANLA ARTESANAL
DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTISTICO

SOLICITUD DE GRUPO ARTISTICO

NOMBERE DE LA ESCUELA TLRMD

DA LTIL IO TEL.

ENTRECALLES

DIRECTOR (A) TEL. PART

GRUPD 2OLICITADRO

TIPFDDE EVENTO A PARTICIPAR

FECHA BOLICITADA FECHA PROGRAMADA
AR LR 08 EXTA REOCN)

FIRMAY RELLD DE LA DIRECCION

ENTRECGAR ESTA SOUICITUD EN LA DIREXCION DE PEDRD LOEa N T0E,
E5Q. ELULOGID PARRA. TELS-261d] 189 v 36484709
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ANEXO 9

SOLICITUD DE PRESENTACIONES TEATRALES

e
SECRETARIA DE EDUCACION @
COORDINACION GENERAL ol
COORDINACION DE EDUCACION BASICA e
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR R ———

DIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO Y ENSENANZA ARTESANAL
DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTISTICO

SOLICITUD DE GRUPO ARTISTICO

MOMBRE DE LA ESCUELA TURMO
O MATCTL I TEL.
EMTRE CALLES

DIRECTOR (&) TEL.PART

GRUPO SOLNCITAL

TIFD DE EVENTO A PARTICIPAR

FECHA SOLICITADMA

FECHA PROGR AMADA
FARA USD DE ESTA DIRECCIGN]

FIRMA Y SELLO DE La RIRECCION

ENTRECGAR ESTA SOLICITUD EN LA DIRECCION DE PEDRD LOZA W TOE,
EZD. EULOGID) PARRA. TELS 3] &e] 1«83 v 35«58 7233
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ANEXO 10
SOLICITUD DE EXPOSICIONES MUSEOGRAFICAS

e 3
SECRETARIA DE EDUCACION
COORDINACION GENERAL
COORDINACION DE EDUCACION BASICA EORIERNS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXTRAESCOLAR DE JALISCO

3R LACLTR0

DIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO ¥ EEEE.‘E.—@EEA ARTESANAL s oy
DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTISTICO

SOLICITUD DE EXPOSICION

NOMBRE DE LA ESCUELA Y NUMERO

I+ b I/
TELEFONO
I/ b I
DOMICILIO
LOCALIDAD MUNICIPICY
NOMBRE DEL SOLICITANTE TURNO

NOMBRE DE LA EXPOSICION SOLICITADA

TURMNO TURMNOD PERIODO SOLICITADD

MATUTING | VESPERTING (SEMANA)
TOTAL DE ALUMNOS PRIMERA QOPCION
TOTAL DE MAESTROS EEGUNDA QPCIOMN
TOTAL DE GRUPDS TERCERA OPCION

AUTORIZACION AUTORIZACION
TURNO MATUTING TURND VESPERTING
HNOMBRE Y FIEKMA DEL DIRECTOR NOMBREE Y FIRMA DEL DIRECTOR
SELLO DE LA ESCUELA SELLO DE LA ESCUELA
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SECRETARIA DE EDUCACION
COORDINACION GENERAL
COORDINACION DE EDUCACION BASICA
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION EXTHRAESCOLAR
DIRECCION DE FOMENTO ARTISTICO ¥ ENSENANZA ARTESANAL
DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTISTICO

SEGUIMIENTO

PAGIN A PARA USO EXCLUSIVODE LA (

FRICIN.A DE MUSEQS ESO]

-
GOBIERNG

O¥E JALISLO
POOA LEOUTR0

LTINS, B LDLTALSN

DE %{}L[C[TLD

FLARES ¥ OOMUMITARIL

PROFESOHR RESPONSABLE DEL
RESGLUARDC DE LA EXPOSICION

PROFESOR RESP U.‘\E.—\.BLI-_ I I-_l_ RESGLUARDC
DE LA EXPOSICION

I'r M

F

PROMOTOR

PROMOTOR

fn':'.-'[.-'l...l'.';- A DA DE L4 EXCUELA
LS DE ADCESD JMPOIRTANTES, CRLUCE OF CALLES)

=7 = 7 I v = e
C ML T8 DE CARACTERIATICAS DEL AREA

FARA LA EXPOSICNIN

T ==
ANFOIRAMANTE

T
ANFEIRAMAN TE

FROMOTIR

FROMOTIR

T
FECHA

T
FECHA

FiA

Fid

RLUTAS DE CAMION:

CONDICIINES DEL AREA PARA LA EXPOSICION:

T
ANFOIRAMANTE

CANTIDAD DE WMESAS O
MBI RN PARA DBIETOL

BN ACTON ARTIFNCT AL

LAMPARAL S FedO0S

PROMOTOR

— = - == —
BLUAMINACTON NaTUTAL: NORTE

HLEDAD

SUR /OORIENTE / PONENTE NATURAL /SECA
FECHA TEMPERATLRA {IESTACULOL
CALTDA 7 NORAMAL S FRIA
FiA FENTANAS {ITRS

L& IEF AREA

CARTEL PARA INMFUSION

INFIOORMANTE

RECTEND

FROMOTIR

FROMOTOR

T
FECHA

ST = T
FECHA DE COLOCACON

Fid

FECHA DE CONFIRMACION

PERIODO AUTORIZAIDD:

OTRAS OBSERVACIINES
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ANEXO 11

GOBIERNO DE

‘ y Escuela siempre
ABIERTA
o

Programa Escuela Siempre Abierta

SOLICITUD DE INSCRIPCION

SNTE

. . 2
— Solicitud de Inscripcion NS
O~ vive
Fase Verano 2012
,Jal., a de de
2012.
Datos de Identificacion de la Escuela
Clave del Centro de Trabajo Nombre de la Escuela
Sector Zona Turno Nivel Modalidad Subsistema
Calle N° Colonia
Localidad Municipio Region Teléfono con Lada 01 ( )

Correo electrénico:

(El personal Docente y Directivo) de la escuela anteriormente citada, tenemos a bien solicitar a usted ser
considerados para participar en el Programa Escuela Siempre Abierta en el Ciclo escolar 2011 -2012.
A la vez, manifestamos nuestro compromiso para propiciar la implementacion del Programa, optimizando los
recursos a fin de alcanzar el logro de los objetivos que PROESA persigue, asi como favorecer las
actividades ludicas, atender la normatividad vigente y entregar en tiempo y forma ante la Coordinacién
Estatal del Programa los informes que nos sean requeridos.

Datos del Personal

_ Trabaja en IFE Firma
Nombre del Director (a) el sistema

Nombre del Coordinador(a) para las actividades del ~ Trabaja en IFE Firma
ProESA el sistema
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Nombre del Maestro(a) 6 Instructor(a) que trabajara con Trabaja en IFE

las actividades del ProESA

el sistema

Firma

(Incluir tantas lineas como sea necesario)

Firma del Director(a)

Nombre y Firma del Supervisor
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ANEXO 12
FORMATO PARA PLANEACION DE ACTIVIDADES

SNTE

SECRETARLA DE
_ EDUCACION

GOBIERNO DE JALISCO

PLANEACION ACTIVIDADES DE PROESA

FASE VERANO 2012
NOMBRE DE LA ESCUELA CLAVE ZONA SECTOR MUNICIPIO,
REGION DOMICILIO, TEL.,
Criterios base a considerar para la elaboracion de la presente planeacion de actividades:
1. Atender la filosofia (Misién, visién y valores), objetivos (General y especifico), criterios de operacién, enfoque y p prop enel “D Base” publicado en la
pagina
oficial del Programa Escuela Siempre Abierta: http://basica.sep.gob.mx/escuelasiempreabierta/ .
2. Es importante para esta nueva fase de operacién 2012, que las actividades prop iendan los 7 pos formativos que a continuacion se enlistan y que se incluyan

transversalmente
en cada uno de los talleres, actividades tendientes al desarrollo de competencias de lecto-escritura.
I Estilos de vida saludable;

1. Expresiones artisticas y patrimonio cultural;

Il.  Ciencia y tecnologia al alcance de todos;

IV. Recreacion y esparci para la convi ia;

V. Impulso y fomento a la actividad fisica y deportiva;
VI. Juego y destrezas para el | jeyelp

légico atico; y,

VII. Valorar nuestra comunidad para participar en ella.
3. Final es io iderar que se debe elaborar una ficha como la presente para cada uno de los diferentes talleres propuestos por la escuela.
PROPOSITO/S DEL TALLER:
Accion p Activid especificas para alcanzar la Indicador de Periodo de Espacio Fisico en Responsables de cada Recursos materiales y humanos
(General) accion pedagoégica y su grado de proceso realizacion dénde se realizara la una de las actividades requeridos
desarrollo Actividad especificas
(Elegir para cada accién (Describir detalladamente cada (Identificar los elementos (Tiempos en Persona que Mencionar el recurso
pedagdgica un verbo actividad, claves que permiten identificar | que se realizara coordinard la
redactado en futuro; establecer el grado de avance que se con claridad el desarrollo y la actividad) actividad

ejemplo: leerd textos

cientificos y de contenido).

desea lograr, describir qué se desea
lograr, para qué se desea lograr y en
cuanto tiempo)

logro de los propdsitos
propuestos)

SELLO

FIRMA DEL COORDINADOR DE LAS ACTIVIDADES

DEL ProESA EN LA ESCUELA.

FIRMA DEL(A) DIRECTOR(A) DE LA ESCUELA
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ANEXO 13

EmmmaE&mmiaﬁmm&meaﬂemZﬂzt

PADRON DE BENEFICIARIOS

REGISTRO DE BENEFICIARIOS

SNTE

Datos de Identificacion de la Escuela

Clave del Centro de Trabajo Mombre de la Escuela Sector Zona Turno Mivel Modalidad Regidon
Calle N Colonia Localidad Municipio Telifono con Lada
GRADO QUE EN ESTA
CURSA ESCUELA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5) EDAD ACTIVIDAD EN LA QUE PARTICIPA
Coordinador(a) de la Nombre: Firma

escuela para las
actividades del Proesa
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ANEXO 14

INFORME DE GASTOS DEL CENTRO ESCOLAR

' |t PROGRAMA ESCUELA SIEMPRE ABIERTA 3 tﬂ |_\I_ ‘|_|_:
Al FASE VERANO 2012 =t

N —— Vivir Mejor

INFORME DE GASTOS

ESCUELA CLAVE CT ZONA SECTOR
DOMICILIO LOCALIDAD MUNICIPIO TELEFONO
MONTOQ RECIBIDO $ FECHA
SALDO POR EJERCER
FECHA DEL GASTO DESCRIPCION DEL GASTO COMPROBANTE N° DE FACTURA CA""D‘I‘N[:C[:‘E\'I: EER
5
5
5
5
5
5
5
5
5
5
TOTAL DEL GASTO| $ $
OBSERVACIONES
PROFR.(A)
DIRECTOR DEL PLANTEL SELLO DE LA ESCUELA SELLO DE RECIBIDO
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PROGRAMA ESCUELA SIEMPRE ABIERTA

o SECRETARIADE
- EDUCACION

GOBIERND DE JALISCO

ANEXO 15
INFORME FINAL DEL CENTRO ESCOLAR

SNTE]

INFORME FINAL FASE VERANO 2012

Datos de Identificacion de la Escuela
Oave del Centro de Trabajo Mormbre dela Escuela Sector Lona Turmo Miwe| Modalidad Subsisterna
Calle N Calonia Laocalidad Munici pic TelsTno g on Lada Region DORSE
ACTIVIDADES REALZADAS i DE LA METS ALCANIZ DO TOTLL DE DE LOS CUALES: JOVENES ADULTOS
EEMEFICIA RIS DEL HIfios:
FROESA

{Segin las opiniones derivadas de las encuestas aplicadas a la comunidad v a los beneficiarios del programa, sistematice
la informacion en el siguiente cuadro y calcule los porcentajes de acuerdo al namere de personas gque haya encuestado)

Las actividades . .
Las actividades san . . . Es notariz la organizacion Las beneficiarios estan
satisfacen las Existe un ambiente de
PERSCMNAS inmeresantes, . - del personzl encargada de satisfechas con las
necesidades & cordialidad " . .
EMNCUESTADAS agradables y . - llevar 2 cabo las actividades actividades y les gustaria
ductiv intereses de la cooperacion del ol ici
productivas comunidad el pragrama wvalier a participar
PADRES DE 5 AW M 5 AN I 5 AW I 5 Ay [ 5 AW [
FARILIA Y
[MIEMERCS DE LA
COMUMNIDAD
TOTAL DE PERSOINES
EMCUESTADSS:
BEMEFICIARICS 5 AV N 5 AN M 5 AWV M 5 AV M 5 AWV M
DEL PROGRANMA
TOTAL DE PERSOINES
EMCUESTADSS:

Anexar evidencias de las actividades, fotografias,

temas tratados.

videos, listas de asistencia y otros documentos o memorias de los
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ANEXO 16

CAS 01 ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION DEL CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS

m DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y
SERVICIOS

LORIHI AT 4 LMLCT

REGISTRO DE INTEGRACION DE LA COMISION DEL CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS

CICLOESCOLAR 20 _ /20 ___

Con base wn ba Lnwarvdesion pars s Comttucon Organacion. Fancionamento ¥ Sugervizdn de lox Cenbos e Alencidn y
Servicios (CAS) de los plardeles de Sduceodn Bascs del Exiago de Jelsxco y s Lirsamierios Genersles pacs of cxpesdio de

akrmrics y belzcias ean los extabk de jos plankeien de sCucacon ddnice, e procede & rmalie o regiaro
de I comesitn escolar del CAS dw la wacusin Que 3 COMITECISN M e
SCT 14 | | NOMBRE | o | No. |
PORACION ESTATAL( ) FEDERAL{ ) | No. DE ALUMNOS|
TURNO 1 __DRSE
erEC‘l'OR EDUCATIVO No. ZONA ESCOLAR No.
WMICILIO LOC. o COL. | |
MUNICPI0 [TELEFONO. . cpl
DATOS DE LOS INTEGMANTES DE LA COMISION:
PRESIDENTE DE LA COMISION -
DINECTON DEL PLANTEL TESORERO DE LA COMISION
Nomtew y e
Nurtre, frvay seio SECRETARIO DE LA COMISION
Nomde y brra

REPRESENTANTES INTEGRANTES DE LA COMISION:

DEL PERSONAL DEL CENTRO EDUCATIVO
Nootre y fema

Daréclia ¢ Telions

DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
Rartre y Yrea

Dameciio y Teatno

PADRES DE FAMILIA DEL CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL
1 Nortre y trra

Damclio v Tedkoo

2 Worere y trra

Daricia § Telticoo

DATOS DE CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS:

NONDRE DEL PAESTADON DE SERVCIOS ACTIVIDAD A DESANNDLLAN WONTO TORTIOADS

\ 13 !
2
$

& | PARCELA ESCOLAR SI(INOC ) s

SUPERVISOR DE ZONA SELLODELASES
Pusdes sbener ewtos forralse
W Nontss frr y swio Dcveing, Bev
= Neo. T

el _sepees micgrscet 1 11dx
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ANEX017
CAS 01 A, OFiclo bE NoO CONSTRUCCION DE CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS

OFICIO DE NO CONSTITUCION DE CAS
CICLO ESCOLAR 20 120 :

LIC. EDGAR ISRAEL MESSINA SANCHEZ
DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y SERVICIOS

PRESENTE

El que suscribe Director de la escusia ocon clave de
cenfrodeabajoNo._______ de ncoporacion esiatal ( ) federal ( ) con nOmero de aksmnos
— . pertonedents al Sector Educative No. Zona Escolar No. , con domiclio en &
cale de 2 colonia o ocalidad de

en el Municiplo de con ramero
telefonico ¥ realizando labores en ol tumo por esie conducio me

permito Informar a usted que en esie piantel escolyr y durante este ciclo escolar NO se realizaran
acividades de Serviclos ¥ CoOnNsUmo Cebido 2 Ias COUSAS QUE 3 CONINUACKN o describen:

Motivo por el gue no se conformara a comision escolar de CAS, ni se vendera ningdn productio o
prestiacion de algin serviclo que genere wilidad para la escueln dento del plantel educativo.
(Alimentos, Fotografas, Papeieria, Malerial Didacico, Coplas, Servicios, Funciones de Cine, Payasos u
otros), por 1o que hago de su conocimiento para ios efecios legales a gue haya lugar, reconociendo que
de haber Jguna modicacion a esia decision se hara del conodmientio de la Direccion a su digno cargoe
y de no hacerio s asumiran ias consecuencas y sandones que corespondan de corvdormidad a o que
esiablecen Lineamienios para ia Constitucidon, Crgantzacion, Funcionamiento y Supervision de os
Centros de Alencion y Servicios (CAES) de los planieies de Educacion Basica del eslado de Jalisco y
demas aplicabies.

ATENTAMENTE

Jalsco. a gel mes del 200__

SUPERVISOR DE ZONA DIRECTOR DEL PLANTEL SELLODELASEJ
Nontes, fema ¢ Sel

e T Norstee Srraa y Selo Narnbew, Arris y Seikc

Exte formsic ae snbregard en arigieal y copla al ifcko def ciclo sscolar y 5o deberd de sainfr 3 revision semestral y Sral

Pucdes ablener axtos formatos JRIDNDOC el Dlico gob MXi)2 an ol Area de conuuitas.

cadily_sicre_so_comssmcnnld | 12dec
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ANEXO 18
CAS 01 B CONVOCATORIA A PRESTADORES DE SERVICIOS

DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y SERVICIOS
LESIRNILE A K9

Con fundamernio on 0 establecioo por 108 Linesarwsrios poars s Conatd Orgae For ¥ Supervisen
de loa Centron de Adencion ¥ Servicos (CAS) de los planteles Se Dducacdn Dascs del astsdo de Jaksce L3 Comision de
CASdelaBsoe CCY._____________ De

CONVOCA PARA EL CICLO ESCOLAR 20 /120

A lodas s personas ineresacas on particpar en of Concurso para elegr al Presiador de Servicios en of Centro ge
Alencion y Servicios de osie planiel escaolr.

BASES
Participantes:

- mmwmlumsm“umMammmmmm
parm s C Orgar ¥ Supernasion de om Cerfros de Adercion y Servicios (CAZ) de fox
m-ammumam

e NO tener ningdn parerndesco por consanguinidad o afnidad hasta en 47 grado (s patme -
weadaied we ) CON NINGQUNS DErsona gque Dbore en este cantro de rabajo.

e Nopodra ser prestiador de senvicios en oros planisles escolares

Condiclones:

e Lacomision de CAS determing @ canidad de §
mmAmehmmumdmnmthde
contralo por ciclo escoiyr

« Presenlar en sobre cerrado | propuestia consistente en @ olerta de aportacion divia, producios a vender y
calidad de ios mEmos. Aduniando copla de identificacion OSclal.

e Las ofertas se deberan de enfregar enhotas hables oeldia ____aldia _____ de el

« Las ofertas deberan de conlener producios, calldad y precios; gQue se deberan de supetar 2 los Incamientos
para of consumo de alimentos con allo valor nutricional emidos por i S5 y SEP.

« Podran ofertarse ceniro de jos planieles (Almentos, Folografias, Papeleria, Material Dicactico. Coplas.
Senicios. Unformes, Funciones de Cine, Payasos)

« La Comision ge CAS clegra 2 12 (3) persona (5) que oferien of mayor beneficio para el planis| escolar &
Informard a esta (s) despud s de los bres dias sigulentes.

= Lavigencia ser de un ciclo escolyr, estabiecido en o Confrato comrespondienie

o Los casos no previsios seran resueios por @ Comision ge CAS de acuerdo 2 2 Normathvidas vigenie

Jalizco, a del mos del 20____.

PRESIDENTE DE LA COMISION
DINECTON DEL PLANTEL,
(Norvben y frra y sl

TESORERO DE LA COMISION SECRETARIO DE LA COMISION
Normire y Srra ) Nosdes y s
SUPERVISOR DE ZONA SELLODE LASEJ
Puedes oltensr 3128 for st » . [O——— Norstos, e
Frasertar crona ¢ coca No. Telets

Esta Invitacion se pegara en un lugar visible al iniclar ¢l ciclo escolar.

W5 pemsocatora s petcsiss 1312 8w
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ANEXO 19

CAS 02 LISTADO DE PROGRAMA DE PRIORIDADES

DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y

P30 NI L LR semns

LISTADO DEL PROGRAMA DE PRIORIDADES CICLOESCOLAR20 __ /20 ____

ccr 14/ | NOMERE | No. |

La comision escolar dei CAS establece el programa de prioridades, en base a de los Lincamienios para
a Constiucion, Organizacion, Funcionamienio y Supervision de los Centros de Atencion y Servicios (CAS)
de los planteles de Educacion Basica del estado de Jdisco; Se enistan de acuerdo a su jerargquia e

mportancia:

:pg‘nﬁ*.ﬁ*é!"‘.‘

S reguiersn mas renglones faver da describirios sn ia parts posterior e eats formsto

PRESIDENTE DE LA COMISION

DIRECTON DEL PLANTEL . TESORERO DE LA COMISION
Manbes yfrva

Nesore frva y velo SECRETARIO DE LA COMISION
Narbes y fera

REPRESENTANTES INTEGRANTES DE LA COMISION:

DEL PERSONAL DEL CENTRO EDUCATIVO.
emze yhTa

DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.
Sonie y toa

PADRES DE FAMILIA DEL CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL.

Pusca cbiene” sxis laTraton
w23 Oportaiuet aics gob rra'css
Preserix ongind y copa

Nombre, firms y selio. Mombrs Srma

1 Sooiee y bra
2 e g Awa
SUPERVISOR DE ZONA SELLODELASE) ‘

NOTA: 51 la ancusia realics gestos fusrs de los endntadons, Seberd do leventar us acts con of scuerde de tods L Cominian

c_Istalo paendadcs 11 12 dec.
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ANEXO 20
CAS 08 CONTRATO DE PRESTADOR DE SERVICIOS

CONTRATO DEL CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS

CICLOESCOLAR _J
CONTRATO DE CONCENON OUE CELEBRAN PO UNA PANTE 2L C
DIRECTOR DE LA SSCUELA CON CCT. %
. Dk SECTON EDUCATIVO No. Y TOMA ESCOLAR No., WUNERO DE ALUMNOS

___uwmamuucmacmmcmunmv
SERVICIOS. A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LT DENOMINANA 2L PRESIOENTE™ ¥ POM LA OTRA. COMO
CONCTSIONARIAIDL. A ;  oues
PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE INSTRUMENTO SE LE DENOMIMANA COMO EL “PRESTADOR DE SERWVICIOS™ A
ErecdTO OF ESTASECEN EL CENTNO DE ATENCION Y SERVICIOS, AL QUE EN LO SUCESIVO S LE DENOMINANA
“CAS™. MISMO QUE SE SUJETAN AL TENO® DE LAS SICUENTES DECLARACIONTS ¥ CLAUSULAS:

L DECLANA EL PRESIDENTE

1- OUE S ENCUENTNA PLENANENTE FACULTADO PANA ZUSCRBIN ESTE INSTNUNENTO EN  BASE A LO
ESTABLECIDO ENLOS ARTICULOS OEL “ACUENDO"

2.-OUE ACREDITA SU PEASONALIDAD CON COPA SASPLE DEL ACTA DE INTEGRACION DE LA COMIZION ESCOLAR
3.- CUE PROFORCIONA COMO DOMICILIO ¥ TELEFOND, LOS PROFIOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

2.- DECLARA ZL CONCEZSIONARIO (A)

- OUE 5 NEXNCANOIAL, WAYOR DF EDAD ESTADD CIVE CON DOMICLIO BN
Na coLu
TEL NLMNCPO De TRELEPFONO Y SEIDENTINCA CON CAEDENCIAL DE
NOVERD

2.~ OUE TENE CAPACIDAD JIRIDICA PANA CELIGANSE DE CONFOMMIDAD CON EL OSUETO DE ESTE INSTRUMENTO: O
DISPONE OF LA ONGANZACION, DNPENENTA Y DENAS DLENENTOS TECNICOS SCONOMICOS ¥ HUMMANGS
SURMCIENTES PARA CLLOD, ¥ OUE CONOCE EN 2 TOTAUDAD EL CONTENDO OF ESTE CONTRATD, PARA LLEVAR A
EFECTO LOS SEMACIOS OUE SE MEOUEREN

3.- OUE EN ESTE ACTO AECIEE LOS UNEAMIENTOS GENEMALES PANA EL EXPENDIC O DISTRBUCION DE ALIMENTOS
YWNMESYMCMMCWCKMMLMWSD!WMMYE.
ANEXD UNCO, ASI COMD EL ACUEBRDO D€ CAS, CONPRONETENDOSE A DAR CABAL CUMPLIMENTO A LO
ESTABLECIDO EN ELLOS EN LO QUE SEA DE =U COMPETENCIA

B DECLARAN AMBAS PANTES

1~ OUE BN SU ACTUACION. AMDOS S SUETAN A LOS UNSAMENTOS GENERALES PARA BL EXPENDKD O
DISTREUCION DE ALINENTOS Y BESIDAS EN LOS ESTABLECGMIENTOS OF CONSUNO ESOOLAN DE LOS PLANTELES
DE EDUCACION BASICA OUE BN ADELANTE S LE DENOMMNAMA “LINCAMIENTOS™ DE IGUAL MANSMA AL ANEXO
UNCO DUE 5= LE DENOMNAMA “ANEXO UNICO™, ASI COMOD AL ACUSADD OUE ESTABLECEN LAS DISPORCONES
PARA LA CONSTITUCION, ONMGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y SUPENMVISION DE LOS CENTMOS DE ATENCION Y
SERVICIOS EN LOS PLANTELES DF EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE JALISCO. OUE PAMA LOS EFECTOS DE E5TE
NSTRUNENTO 52 L DENOMINANA “ACUSRDO".

2.- OUE NECONOCEN EL ANEA DEL ‘CAS", ¥ OUE CUENTA CON EL MOBILIANIO Y EOUSO DESCNITO EN EL FONRMATO
CAZ-03, MIZMO OUE FOMMA PARTE DEL PRESENTE CONTIATO

JAAMBAS PARTES MANIFIESTAN OUE ©L PAESTADOR DF  SEMACIOS" NO TEENE ARLACION D PARENTESZCO DE
CUALDUERM TIP0O HASTA EN CUARTD GRADO CON NINGUNA PERSONA OUE LABOMA EN ESTE PLANTEL EDUCATVO
4.- OUE VISTAS LAS ANTEMIONES OECLAMACIONES NECONDOCEN MUTUANMENTE LA PERSONALIDAD OUE OSTENTANY
ACREDITAN MANIFESTANDO ESTAR D ACUERDO BN OSUGARMSE. CONVINENDO EN CELEENAN KL PRAESENTE
CONTRATO AL TENOM DE LAS SICUENTES:

CLAUSULAS:

PRIMERA - TL PAESIDENTE" EN ESTE ACTO, CONCESRONA CL MANEJO OFL "CAS™ DE LA NSTITUCON EDUCATIVA AL
PARSTADOR DE SEMVIOIOS™, CON &L COXTO D& VENOER
DENTNO DEL PLANTEL ESCOLAR, CELIGANDOLE Z1L PARSTADOMN DE SEAVICIOS A PROPCOMNCIONARN LOS PRODUCTOS
CONPOMME A LOS ANEXDS OUE SERALA LA CLAUSULA SEGUNDA.

SEGUNDA - EL PHESTADON DE SENACIOS OESENA DE OTONGAN PON ESCNITO AL PRESIDENTE UNA NELACION, O BN
SU CASO, UNA DESCNPCION DE COMO Y EN QUE CONDICIONES 52 BRUNDAMA £L SERVICIO. ¥ OUANDO
CONMMEIPONDA S8 AGREGANA UN CALENOAMIO CON LAS FECHAS BN LAS OUE SE BRMINDARA BESTE SERVICIO
DERIENDO OF SER ANEXADOS A ESTE CONTRATOD

TERCERA.- L PAEIENTE CONTRATO ESTARA VIGENTE POR UN CICLO ESCOLAM MANCADO EN EL CALENDAMIO
ESCOLAN QUE EMITA LA AUTOMDAD EDUCATIVA DEL ESTADO

CUARTA.- &L PRESTADGOR DF SEMVICIOS” ZE COMPNOMETE A VENDER PANA L CASO DE ALUMENTOS ESCOLANES
LOS ALINENTOS Y BESDAS PEMNTIDOS EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES PANA EL EXPENDIO O DISTRESUCION
DE ALIMENTOS ¥ BEINDAS EN LOS ESTASLECIMIENTOS DE CONSUMO ESCOLAR DE LOS PLANTELES DE EDUCACION
BASICA™ ¥ SU "ANEXD UNICO™ PARA OTROS SENVICIOS SE SUUETANAN A LO ESTARLECIDO EN BL “ACUERDO",
OTORGANDD UN SERVICIO MGENCO ¥ DE CALDAD BN £L “CAS™ ¥ UNCAMENTE DUNANTE EL DESCANSO DE LOS
ALUNNDS. PARA TAL EFECTO INGRESANA A LAS NETALACIONES DEL CENTND ESCOLAMALAS _ HOMAS ¥ 52
AETIAMA A LAS HOMAS, BN EL ENTENOIDO DE OUE SOL0 TENE ACCESO AL ANEA DEL CAS

CAZ 38 CONTATO CON PRESTADON D SEMACIOS 11.12
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QUINTA - BL PHESTADOM DE SEMVICIOS ASUMIRA LA NESPONSABILIDAD TOTAL DEL PERSONAL OUE CONTRATE
PANA BRONOAN EL SERVICIO. PON LO CUAL EXSTE PERSONAL SE ENTENDERA MELACIONADD EXCLUSIVAMENTE CON
L CONCEDRONAMOA) POM LD TANTO ESTE ASUNILA SU RESPONSABDILIDAD POM ESTE CONCEPTD Y EN NINGUN
CASO SEMAN CONSDEMADCS A LA SECNETANA DFf EDUCACION NI AL ‘PREQDENTE” COMOD PATRON SOUDAMD O
SUSTITUTO, QUEDANDD CLAND QUE NI EL CONCESIONAMIC N SUS TRAJSAJADOAES DEPENDEN LABORNALMENTE DE
ESTA SECRMETANIA AS| MISMO “FL PAESTADOM DE SERVICIOS” VIGLANA QUE ESTE PEMSONAL CUMPLA CON LOS
REQUENMIENTOS OF SALUD B MIGENT Bl CUAL DEBSMA MANTENEM UNA ACTITUD D AESPONSARLIDAD Y
NESPETO PANMA CON CL ALLIMNADO . PADAES DF FAMUA Y PERSONAL OF LA NISTITUCION. SENDO CAUSAL DE
AESOSION DE ESTE CONTRATO SU NCUAPLIMENTO

SEXTA - EN L CAZD DF QUE LA CONCESION SEA PAMA VENTA DE ALIVENTOS Y BERDAS, CL PRESTADON DE
SEMVICIOS™ SE COMPROMETE A AECIBNA ONMENTACION ¥V ASESONMIA ACERCA DE COMO OFRECEN ALIMENTOS
NUTIGTIVOS ¥ EL TWO DE MEDDAS MGIENCAS OUE £S NECESAMIO OASERVAN PARA SU BLABORACION Y
DISTNEUCION, PANA LO CUAL =ZF APOYANA EN LOS SENVOIOS DE SALUD DE SU NESPECTIVA LOCALIDAD
PAESENTANDO AL PRESDENTE" LA CONSTANCIA OUE AS] LO ACNEDITE

SEPTIMA - BL "PAESTADON DE SENVICIOS SE CONPROMETE A UTLIZAM LAS INSTALACIONES DESCNITAS BN &1
PUNTO 2 OF LAS OFCLAMACIONES EN LAS CONDICIONES FUADAS BN &L PARSENTE CONTRATOD. A CUIDAR Y
MANTENER BL NAUESIE Y SU MOBILANO BN COFPTIMAS CONDICIONES PARA SU  OPERACION
MESPONSABLIZANDOSE DF CUALOUET DAND QUE 58 OCADIONE EN ESTODS. PON DOLO. DESCUIDO, NEGLIGENCIA O
MALA rE

OCTAVA.- EL ‘PRESTADOMN D SEMVICIOS" SE COMPROMETE A MANTENER LIVISTA EL ANEA DEL "CAS™ ¥ SUS ANEAS
ADYACENTES LO CUAL EFECTUANA CON MATEMIALES ¥ MECLNSOS PROSIOS. CUALOUIER MEJOMA OUE =2 HAGA AL
NVUEEBLE PONM PANTE DEL PRESTADOM DE SEFMVICIOS, CUEDARA A FAVOR OF LA INSTITUCION SN OUE mLLO
MPLIOUE GASTOS N CONPIIOMISOS SUSYACENTES PAMA ZL FPRESIDENTE" NI PANA LA SECAETANIA DE
EDUCACION.

NOVENA - LOS PAECIOS OFENTADOS ESTANAN SUETOS A LO OUE ESTARLECE BL ACUEMDO Y SEMRAN ACORDES A
L0% OLE PRIVEN EN LA LOCALDAD DEL ACLENDO

DECINA. - POM CONCEPTO DE LA CONCESION OTONGADA L PAESTADOR DF SENVICIOS™ 5E CONPNONMETE A
ENTRAEGAR POt DIA TRABAJADO AL PAERIDENTE" LA CANTIDAD D § CON LETHA
L . L O POR LA UTILDAD Our
GENERE FL PRDOUCTO VENDIDO SEGUN SEA BL CASO. EL INCUMPLINENTO DEL CONTENIDO DE ESTA CLAUSULA
SEMA CAUSAL DF LA SESCISION INNEDATA DE ESTE CONTRATO

DECINA PRIMERA. - &L ‘PAESTADON DE SEMVICION” SF COMPROMETE A ENTIEGANR PO SEMANA ( | OUNCENA( )
{ »LOmMmo , AL TESORENO LA CANTDAD DE ESTIPULADA EN LA CLAUSLEA ANTEMION CONTHA
ENTAEGA DEL ARCIDO COMAEZPONIIENTE

DECIMA SEGUNDA.- &L PRESTADOM DE SEMVICIOS” NO POONA SUBSROGAM. NI CEDEM LOS DENECHOS DEMNVADOS
DE LA FIMNMA DL PRZESENTE CONTRATO

DECINA TERCERA - N CASD DE OUE EL PHRESTADON OFf SEMVICIOS” NCUWMPLA CON LOS LINEAMIENTOS" "ANENO
UNICO”™ YO BEL “ACUEMDO", SE DANA PON AESCINDIDO DE NANEMA INVIEDIATA EL PAESENTE CONTRATO

DECINA CUANTA - AMBAS DANTES PODNAN DAR PO TEMMNADD ESTE CONTMATO DE MANERA ANTIOPADA Y CON
CAUSA JUSTIFICADA, DANDO AVISO POR ESCNITO CON X0 DIAS NATURALEL DE ANTICPACION EXPLICANDO LAS
CALIZAT QUE DETERMINAN SU CONCLUIZON.

DECINA QUINTA - TOOO L0 NO PAREVISTO EN BL PRESENTE CONTMATO S5E SUMSTANA A LD ESTANLECIDO EN LOS
LINEAMIENTOS GENEMALES" "ANEXND UNICO™ VIO “BL ACLENDO”

AMBAL PARTES MECONOCEN OUE EN ESTE CONTRATO NO EXSTE DOLO NI MALA FE. ¥ DESPUES DE HABER LEIDO
SU CONTENDO BN CADA UNA DF ZUS PANTES. LO MATINCAN Y FMIFMAN DF CONFONMMDAD, EN LA OLOAD
oe QALIZCO ALDS OlAS DEL s De o= 201

LAS PARTES

TESTGOS
REPRESENTANTES INTEGRANTES DE LA COMIZION DEL “CAS™

POM CL PENSOMNAL OFL PLANTEL EDUCATWO PON LA ASOCIACION D€ PADRES DE FPAMIIA

CAZ 38 CONTRATO CON PRESTADON IF SENNCIOS 11.12
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ANEXO 21

CAS 09 AUTORIZACION DE FONDOS

COTUITMG WO

OFICIO DE MANEJO DE FONDOS CICLO ESCOLAR
20 120

SUPERVISOR DE ZONA:
c
PRESENTE

Con fundamento en o establecido en los Uneamientos para la Constitucion, Organizacion,
Funcionamierto y Supervision de los Centros de Atencion y Servicios (CAS) de los planieles de
Educacion Basica del estado de Jalisco gue sofalan b posibildad de manejar Ia usiidad generada por &l
CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS (CAS), los suscritos presidenis y tesorero de la comision escolar
del CAS de a Escusia con CCT
14 . Sofigtamos a usted su antornzaclon para redilzar estas operaciones en efectivo
por los motives que 2 continuacion se mencionan, bajo prolesta de deck verdad:

La responsabilidad de la custodia por el uso de los fondos econdmicos recacra en el tesorero de
ia Comision Escolar ya que se deberan de aplicar en su totalidad al programa de prioridades

aprobado por la misma.

Jafisco, a del mes del 20____.
PRESIDENTE TESORERO
Nomdew, Brea y aslio Sorsbew y S
AUTORIZACION: SELLO DE LA SEJ

SUPERVISOR DE ZONA

FPusdes cbtener satcs formatos

W Norrbes Prrss y selo
y Cps No. Nordre y Srris

ESTE FOMMATO S5 AUTOMNIZANA SOLO SI NOEXSTENA BANCO EN LA LOCALDAD
¥ SUNO TENS 0L AZCLNS0 MNMO NEQUEMNIDO PO L SANCO

Pt Osgne y Copta
s _Msdenzacics Soades 11 128«
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ANEXO 22

CAS 10 INFORMA DE PARCELA ESCOLAR

DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y
LR AVO D8 WD semns

INFORME DE PARCELA ESCOLAR CICLO ESCOLAR 20__ /20 _

- S NOMERE No.
INCORPORACION ESTATAL( ) FEDERAL{ ) | No. DE ALUMNOS
Uo.. O VIO W el Sl
SECTOR EDUCATIVO No. ZONA ESCOLAR No.
DOMICLIO LOC. o COL

MUNICIPO TELEFONO cP. |

T RNENETECEIDT

SXTENSION EN HECTAREAS

CALIDAD DE LA TENMA | mriacan cOM LA T DF TEMPOMAL [ o meEco

e
el el m%muﬂrwJ

&L 2S00 LtAESORLA COWITE 2ADAL

MONTO DE LARENTA § lo:noooocnmnl SEMESTIAL L ) ANUAL | | MULTWNUALY )

DATOS DE LOS INTEGRANTES DE LA COMITION:

PRESIDENTE DE LA COMISION
DINECTOM DEL PLANTEL . TESORERO DE LA COMISION
Noedew ¢ s
Nordes Srmua y selo SECRETARIO DE LA COMISION
Nerdrw ¢ Yrua

REPRESENTANTES INTEGRANTES DE LA COMISION:
DEL PERSONAL DEL CENTRO EDUCATIVO.
Momere p tra

DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA.
Sowdye p e

PADRES DE FAMILIA DEL CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL.

1 Seatre gyt
2 Mowdre pteu
SUPERVISOR DE ZONA SELLODE LA SEJ
Pusdes oO%rer arxe omaton
Norbtre Brea y selo
Fgra=ea No T Mornbes. Srees

o 10ects_rdyvve _seceia! |12 doc
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COLIPM) AL LI

TRASPASO ECONOMICO ENTREGA-RECEPCION CICLO ESCOLAR20____

CAS 11 INFORME DE TRASPASO ECONOMICO

DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION Y
SERVICIOS

Con A - o an jos L pars u Conettucn, Orgar " ¥ Suparenion de
IooC-lb-hN-n:’en ¥ Servicios (CAS]&& de B Edxca ol de Jaksco e procede n wosrdar of
Gum n oo
| NOMBRE | Dot W __ 3|
Eno«raucm ESTATAL ( ) FEDERAL{ ) | No. DE ALUMNO
DRSE
hema:ucanvom ZONA ESCOLAR No.
bomcuo LOC. 0 COL.

' TELEFONO CP.
MOTIVO DEL TRASPASO CAMNO DEPAZSIDENTE | | CAMSO OZ TESORZNO { ) CAMINO DE SECRETANIO { |
ACERVO DOCUMENTAL A TRASPASAN (Exta de ser da por ia persona qua recibe).

2 CESERVACIONES  (Anctar de e Cicko = gus Oicia)
LEWID D8 ACTAS
LENO CONTARLE
COMSTIOBANTES DS EGRESOS
COMPROBANTES DS INGAZ 505

RECUNSOS FINANCIENRDS Cantidad sxixierte 3 I3 fecha que sa reafizs sste raapans

CUBNTADE Ore s

SALDO TOTAL A TRASPASANM §

ENTREGA
Bc Tegs pr de Sech yerdsd habwer propos n
wigurm toda = ndo ¥ Soo, 2l Como Jom MecUoR Con Qo condd pars ol & ) et
hace anbwpa an exis momenic
Frma
necine
sc recte, con s reserces te by todos los docarmenton y recursce gue en s
[ acts e
Frma
San mute gue hacwr conatar se s i preserta of ol col paca constancis y sfacios A goe hapa g
SUPERVISOR DE ZONA DIRECTOR DEL PLANTEL. SELLO DE LA SEJ.
VoBo.
Norvdre Sruay ek
Ne Norbes brra y Sel Mortre s
Favor de sl “-w Pre o5
Pusdes sbierer swize forrraiss Dop poplanl i o aabainsis Praete arigins y e copts.

sl lmfess cepun_comemcnll 12 dec
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ANEXO 24
Secretaria de Educacion Jalisco
Directorio Centros de Maestros
P HORARIOS DE
CM LOCALIDAD UBICACION DOMICILIO TELEFONOS ATENCION
Escuela Normal para L s Lunes-Viernes 09:00-20:00
1401 ARANDAS Educadoras de Arandas Felipe Angeles N° 189 3487830163 hrs. Sdbado 09:00-13:00 hrs.
1402 | CIHUATLAN Esc. Primaria V|_rg|n|a José Ma. _M_orelc_)s Ne 1’16. San 315 35 5 62 80 09:00-14:00 y 15:30 - 18:30
Torres Vda. de Villarreal Patricio, Cihuatlan. hrs.
Lunes y Sabado 09:00-14:00
FINCA MPAL. EN Calle Palenque No. 8 Frac. . i
1403 SAYULA COMODATO Acueducto San Miguel, Sayula, Jal. 3414130067 | hrs. Martf7s_-0\gehrpses 09:00-
) Escuela Normal Lunes-Viernes 09:00-15:00 y
1404 | COLOTLAN Experimental de Av. del Maestro N° 50 499 99 2 46 07 16:00-20:00 hrs. Sabado
Colotlan 09:00-13:00 hrs.
Escuela Secundaria . . . Lunes-Viernes 09:00-18:30
1405 | CHAPALA Foranea N° 1 Chapala Maria de Jesus Hernandez. s/n 37676 52367 | | < Sabado 09:00-13: hrs.
AV. AVILA CAMACHO 1259 COL 38 54 68 85 Lunes-Viernes 08:00-19:00
1406 GDL CENTRO DE MAESTROS |~ 5 AN MIGUEL DE MEZQUITAN 38545175 | hrs. Sabado 08:00-13:00 hrs.
Escuela Normal Superior Lisboa N° 488 Col. Santa Elena Lunes-Viernes 09:00-19:00
1407 GDL de Jalisco Estadio 32800828 hrs. Sdbado 09:00-14:00 hrs.
LAGOS Escuela P;gsagla Urbana Lunes-Viernes 09:00-14:00 y
1408 DE MORENO "Salvador Azuela Hernando de Martel N° 386 4747422191 16:00-?0:00 hrs. Sabado
) - 08:00-14:00 hrs.
Rivera
p Escuela Secundaria . Lunes-Viernes 09:00-19:00
1409 | OCOTLAN Técnica N° 42 Km. 1 Carretera Ocotlan-Tototlan 392 925 38 29 hrs. Sabado 09:00-14:00 hrs.
Fray Juan Calero N° 6 Lunes-Viernes 09:00-14:00 y
1410 AMECA Centro de Maestros Fraccionamiento Jardines del 3757585119 16:00-18:00 hrs. Sabado
Manantial 2a.Secc. 09:00-14:00 hrs.
1411 TLAQ Universidad Pedagogica Juan Soto Berumen 429 36393084 Lunes-Viernes 08:00-19:00
Nacional N° 142 Lomas de Tlaquepaque 38 60 14 09 hrs. Sdbado 08:00-14:00 hrs.
UNION Escuela Normal para
1412 Educadoras de Unién de Av. México Nte. N° 345 316 371 03 93 09:00-18:00 hrs.
DE TULA Tula
- R Lunes-Viernes 08:00-18:00
PUERTO Prolongacion 1° de junio 322 22 46 658 . : .
1413 VALLARTA Centro de Maestros 1413 Delegacion el Pitillal 392 92 4 78 78 hrs. Saba(:]?SOQ.OO—B.OO
. . - . . Lunes-Viernes 08:00-14:00 y
0
1414 ZAPOPAN Universidad Pedagdgica | Luis Manuel Rojas N° 2001 38 61 16 76 16:00-19:00 hrs. Sabado

Nacional N° 145

Col. La Palmita

08:00-14:00 hrs.
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Escuela Normal para . )
Sirio N° 5555 esq. Corona Boreal Lunes-Viernes 08:00-18:00
1415 ZAPOPAN Educadorgs de Col Arboledas 30309834 hrs. Sdbado 09:00-14:00 hrs.
Guadalajara
. . . Lunes-Viernes 09:00-18:00
o
1416 | ZAPOPAN DIPTA Helios N° 1217 casi esq. con Patria | 565595 48 | hrs. Sabado 09:00-14:00
Fracc. Mirador del Sol hrs
. - . Lunes-Viernes 09:00-18:00
1417 | MAscoTa | EscuelaPrimaria"Rosa Puerta de enmedio ~ Km 2 3883862145 | hrs. Sabado 09:00-14:00
Davalos Barajas carretera a Pto Vallarta s/n hrs
< Escuela Primaria . . o Lunes-Viernes 08:00-14:00 y
1418 | CUAUTITLAN "paulino Navarro" Manuel Lépez Cotilla N° 20 357 384 65 75 15:30-18:30 hrs.
1419 TIZAPAN Escuela Secundaria Rio Zula s/n Barrio del Atracadero | 376 768 15 92
General N° 27
1420 | ETZATLAN Casa de la Cultura Escobedo N° 359 3867532579 | "UnesViemes 16:00-19:00
Escuela Secundaria 34478416 94, | Lunes-Viernes 15:00-19:00
1421 | YAHUALICA Geqer_al N° 2 Marluel Mariano Jiménez N° 300 344784 02 03 | hrs. Sabado 09:00-13-00 hrs.
Avila Camacho
1422 | MAZAMITLA "E_scueJa Prlmarla" Calle Fllemon, del Torp y Esperanza 382 538 11 06
Filemén del Toro Col. Lazaro Cardenas
) Centro de Capacitacion Lunes-Viernes 09:00-14:00 y
1423 | TEPATITLAN ara el trgba'o Esparza 224 A, COL. CENTRO 378 782 59 54 16:00-18:00 hrs. Sabado
P y 09:00-13:00 hrs.
Anexo ala Escuela p s )
) - Andalucia # 2285 Esq. La Fabrica 32801074 Lunes-Viernes09:00-18:00
1424 CAM GDL - .P.”ma”? N Col. Santa Elena Alcalde 38 5358 60 hrs. Sabado 09:00-14:00 hrs.
Prisciliano Sanchez
N o o Lunes 09:00-13:00 hrs.
1425 GuCzAMMAN Ce””doeld&g\citsuti'r'izoac'on 1% de Mayo X %:fnfrsoq' Ocampo | 341 4135181 | Martes-Viernes 09:00-18:00
9 : hrs. Sabado 09:00-14:00 hrs.
1426- LAGOS Centro de Actualizacion Constituyentes N° 511 474742 80 90 Lunes-Viernes 09:00-15:00
CAM | DE MORENO del Magisterio Col. Centro hrs.
Centro de Atencion Presbitero Candido Ojeda N2 26 Lunes-Viernes 09:00-15:00
1427 | AHUALULCO Mdultiple No. 31 entre Allende y Abasolo CP 46730 386752 26 86 hrs.
DIRECCION DE
ACTUALIZACION Y Av. Avila Camacho 1015 Col.
1428 DASM SUPERACION DEL Miraflores 30305950
MAGISTERIO
ESC. PRIMARIA .
1429 TALPA URBANA No. 370 Calle Juérez
1430 COCULA CASA DE LA CULTURA Calle Ocampo No. 94
1431 TONALA CENTRO DE MAESTROS
1432 TALA CENTRO DE MAESTROS Privada de Iturbide No. 7, Col. La

quinta Perla
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ANEXO 25

Directorio Delegaciones Regionales

Delegacion Regional de la Secretaria de Educacion

Norte

COLOTLAN

Delegado: Lic. Luis Manuel Ramirez Arreola

Domicilio: Calle Reforma No. 83, C.P. 46200
Colotlan, Jalisco.

Tels. (499) 922-03-55

Fax. (499) 992-0575

Ext. 53100 — 53101

Municipios Que Atiende
Colotlan

Huejucar

Huejuquilla El Alto
Mezquitic (Norte)

Sta. Maria de los Angeles
Totatiche

Villa Guerrero

SUBDELEGACION
CHIMALTITAN

Responsable : C. Ana Lilia Lopez Garcia
Int. Presidencia Municipal, C.P. 46300
Chimaltitan. Jalisco

Tel(s): 01(437) 952-51-28

Ext. 53145 /53146

Municipios Que Atiende
Bolafios

Chimaltitlan

Mezquitic (Sur)

San Martin de Bolafios

Delegacion Regional de la Secretaria de Educacion
Altos Norte
LAGOS DE MORENO

Delegado: Lic. Martin Jaime Noriega Delgado

Domicilio: Boulevard Orozco y Jiménez No. 572
Col. Alcalde, C.P. 47470

Lagos de Moreno, Jalisco.

Tels: (474) 742-6408 Fax. (474) 742-3998

Ext: 53103 — 53104

Municipios Que Atiende
Encarnacion de Diaz
Lagos de Moreno

San Diego de Alejandria
San Juan de los Lagos
Union de San Antonio

SUBDELEGACION
OJUELOS
Responsable C. Maricarmen Yuridia Trinidad
Javier Mina No. 28 Esg. Guadalupe Victoria Col.
Centro, C.P. 47540, Ojuelos, Jalisco
Tel: 01(496) 851-06-46 Ext- 53163 /53164
Municipios Que Atiende: Ojuelos de Jalisco

TEOCALTICHE
Responsable Lic. Hernan Bolafios Gonzéalez
Tel. 01(346)787-4852 Dom. Aguascalientes No. 19

Municipios Que Atiende
Teocaltiche
Villa Hidalgo
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacion
Altos Sur

TEPATITLAN DE MORELOS
Delegado: Fernando Oscar Hernandez Escoto

Domicilio: Av. José Ricardo Alcala Ifiguez No. 339
Col. Alamedas, C.P. 47650, Tepatitlan, Jal.

Tels. (378) 781-3080
Fax.(378) 781-0055. Ext. 53106 — 53107

Municipios Que Atiende
Acatic

Mexticacén

Tepatitlan de Morelos
Valle de Guadalupe

Villa Obregén

Yahualica

SUBDELEGACION
ARANDAS

Responsable Lic. Josefina del Roci6é Pérez Santos

Marcelino Alvarez No. 97, C.P. 47180
Arandas, Jalisco
Tel(s): 01(348) 784-60-30

Ext 53133/53134

Municipios Que Atiende
Arandas

Jesus Maria

San Ignacio Cerro Gordo

JALOSTOTITLAN

Responsable C. Jorge Elias Montafio Diaz
Salvador Quezada Limén No. 195, C.P. 47120
Jalostotitlan, Jalisco

Tel: 01 (431) 746-02-92 Ext 53151 /53152

Municipios Que Atiende
Jalostotitlan

San Miguel EI Alto

San Julian

Capilla de Guadalupe

Delegacién Regional de la Secretaria de Educacion
Ciénega

OCOTLAN

Delegado: Lic. Luis Antonio Castellanos Acevedo
Domicilio: Calle Francisco |. Madero No. 311,
Col.Centro,, CP. 47820, Ocotlan Jalisco
Tels:(392) 922-5632 , (392) 925-56-61

Fax. (392) 925-2058 Ext: 53109-53110

Municipios Que Atiende
La Barca
Jamay
Ocotlan
Poncitlan
Zapotlan del Rey
SUBDELEGACION

ATOTONILCO EL ALTO

Responsable Profr. Alberto Varela Gutiérrez

Plaza Comercial “El Valle”, Local 43, Av. Independencia
750, C.P. 47750
Atotonilco el Alto, Jalisco.
Tel(s): 01(391) 917-09-59
Municipios Que Atiende
Atononilco

Ayotlan

Degollado

Tototlan

Ext 53139 /53140

JOCOTEPEC

Encagada: Yolanda Ruth Diaz Membrila
Responsable C.F. Vicente Chavez de Alba
Miguel Arana No. 254, C.P. 45800
Jocotepec Jalisco.

Tel: 01 (387) 763-12-35 Ext 53154 /53155
Municipios Que Atiende

Chapala

Jocotepec

Tizapan El Alto

Tuxcueca
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacién
Sureste

TAMAZULA DE GORDIANO

Delegado: Arg. Juan Gutiérrez Amezcua

Domicilio: Ramdén Corona No. 364 1er. Piso

Tamazula, Jalisco, CP 49650

Tels:(358) 416-1532 , (358) 416-1798
(358) 416-3426  Ext: 53112 — 53113

Municipios Que Atiende
Jilotlan de los Dolores
Pihuamo

Tamazula

Tecalitlan

SUBDELEGACION

MAZAMITLA

Responsable Profr. Samuel Grimaldo Silva

Hidalgo No. 58 Entre Daniel Cardenas y Nino Artillero
Col. El Charro, C.P. 49500, Mazamitla, Jalisco

Tel(s): 01 (382) 538-04-15

Ext. 53160 /53161

Municipios Que Atiende
Concepcion de Buenos Aires
Santa Maria del Oro
Manzanilla de la Paz
Mazamitla

Quitupan

Valle de Juarez

Delegacién Regional de la Secretaria de Educacion
Sur

CIUDAD GUZMAN

Delegado:Lic. José Novoa Mossherger

Domicilio: Humbolt No. 18, CP 49000

Ciudad Guzmén Jalisco,

Tels:(341) 412-4380, (341) 412-5249

FAX. (341) 412-3791 Ext: 53115- 53116 - 53117

Municipios Que Atiende
Atoyac

Zapotlan el Grande
GOmez Farias
Sayula

Toliman

Tonila

Tuxpan

San Gabriel
Zapotiltic

Zapotitlan de Vadillo

SUBDELEGACION

ZACOALCO DE TORRES

Responsable Ing. Alfredo Montafiez Ascencion
Ignacio Zaragoza No 175-A, C.P.45750
Zacoalco de Torres Jalisco.

Tel(s): 01(326) 423-12-81

Ext - 53181 / 53182

Municipios Que Atiende
Amacueca

Atemajac de Brizuela
Tapalpa

Techaluta

Teocuitatlan de Corona
Zacoalco de Torres
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacién
Sierra de Amula

EL GRULLO

Delegado:Profr. Victor Olvera Gémez

Domicilio: Independencia No. 200

El Grullo Jalisco, CP 48740

Tels:(321) 387-4379 / 387-4289 Ext: 53118 — 53119

Municipios Que Atiende
Ejutla

El Grullo

El Limén

Tonaya

Tuxcacuesco

Union de Tula

SUBDELEGACION
TECOLOTLAN

Responsable Profr. Felipe Gomez Figueroa
Av. Guadalajara No.1001, C.P.48540
Tecolotlan, Jalisco
Tel(s): (349) 776-0800

(349) 776-0845
Ext 53169 /53170

Municipios Que Atiende
Atengo

Chiquilistlan

Juchitlan

Tecolotlan

Tenamaxtlan

Delegacién Regional de la Secretaria de Educaciéon
Costa Sur

AUTLAN DE NAVARRO

Delegado:Profr. Alfonso Hernandez Rodriguez.

Domicilio: Angel Martinez No. 73

Autlan Jalisco, CP 48900
Tels: (317) 382-0314 / 382-0900 Ext: 5312 — 53122

Municipios Que Atiende
Autlan de Navarro
Casimiro Castillo
Purificacion

SUBDELEGACION

LA HUERTA

Responsable C. Ricardo Carrillo Alatorre

20 de Noviembre No. 31-B Entre Juarez e Hidalgo,
C.P.48850, La Huerta Jalisco

Tel : (357) 384-0038

Ext. 53157 /53158

Municipios Que Atiende
Cihuatlan
Cuautitlan
La Huerta
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacién
Costa Norte

PUERTO VALLARTA

Delegado: Mtro. Néstor Tello.

Domicilio: Paseo del Marlin No. 155

Entre Tucan y Pez Vela, Col. Las Aralias,
Pto.Vallarta, Jal. CP 48328

Tels: (322) 224-4066 / 293-5136 Ext: 53124 — 53125

Municipios Que Atiende

Cabo Corrientes
Puerto Vallarta

SUBDELEGACION

TOMATLAN

Responsable C. Teresa de Jesus Tello Mora

Av. Revolucion No. 91 Col. Las Delicias, C.P. 48450
Tomatlan, Jalisco

Tel(s): (322) 298-56-06

FAX: (322)298-56-06 Ext. 53178 /53179

Municipios Que Atiende
Tomatlan

Delegacién Regional de la Secretaria de Educaciéon
Sierra Occidente

MASCOTA

Delegado: Lic. Agustin Diaz Aquino

Domicilio: Matamoros No. 94 y 96

Mascota Jalisco, CP 46900

Tels: (388) 386-1223 / 386-1227 Ext: 53130 — 53131

Municipios Que Atiende

Mascota
San Sebastian del Oeste
Talpa de Allende

SUBDELEGACION

ATENGUILLO

Responsable Lic. Rosalio Alvarez Espinoza

Javier Mina No. 10 Zaragoza y Morelos Col. Centro,
C.P. 48100, Atenguillo Jalisco
Tel(s): (388) 736-88-55 Ext 53136 /53137

Municipios Que Atiende

Atenguillo
Guachinango
Mixtlan

OFICINA DE APOYO EN AYUTLA

ResponsableC. Nancy Edith Chairez
Tel: 01(316)372-1069

Dom: Aguascalientes No.19

Municipios Que Atiende

Ayutla
Cuautla
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacion [ Delegacion Regional de la Secretaria de Educacién
Valles Centro Uno

AMECA GUADALAJARA
Delegado: Mtro. Eloy ReynagaEspinoza.

Domicilio: Ramén Corona No. 4, Delegado: Mtro. Abel Ojeda Salazar.

Ameca, Jal. CP 46600
Tels: (375) 758-1671 / 758-4605 Ext. 53127 — 53128

Domicilio: Av. Enrique Diaz de Le6n Sur No. 1152,
Col. del Fresno, Guadalajara, Jal., C.P. 44908

Tels: (33) 3942-1170 Ext: 57002 — 57006 — 57029
Municipios Que Atiende
Ameca Municipios Que Atiende

San Juanito de Escobedo
Cocula Guadalajara

Etzatlan

San Marcos

San Martin Hidalgo
SUBDELEGACION

TALA
Responsable Profr. Sergio OrendainRincon

José Ma. Mercado No.38 ,C.P.45300
Tala, Jalisco

Tel(s): (384) 733-7108 / (384) 738-0282
Ext 53166 /53167

Municipios Que Atiende
Ahualulco de Mercado
Tala

Teuchitlan

TEQUILA

Responsable Profra. José de Jesus Alonso Sanchez
Eduardo Gonzéalez No. 110. C.P.46400

Tequila Jalisco
Tel(s): 01(374) 742-07-38 / (374) 742-23-69
Ext 53175 /5317

Municipios Que Atiende
Amatitan

El Arenal

Hostotipaquillo
Magdalena

Tequila
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Delegacién Regional de la Secretaria de Educacion [ Delegacion Regional de la Secretaria de Educacién
Centro Dos Centro Tres

ZAPOPAN TLAQUEPAQUE

Delegado: Lic. Carlos Noel Tiscarefio Rodriguez. Delegado: Ing. Antonio Magafia Zudiga.

Domicilio: Periférico Pte. No. 2884 Domicilio: Gonzalez Gallo No. 2720 Entre Rio Reforma
Fracc. Paraisos del Colli, CP 45069 y Privada del Porvenir. Col. El Rosario

Zapopan Jalisco. Tlaguepaque, Jal. CP 44890

Tels: (33) 1002-7200 Ext: 53197 — 53198 Tels: (33) 3837-3700 Ext: 53702-53703

Municipios Que Atiende Municipios Que Atiende
Acatlan de Juérez Ixtlahuacan de los Membrillos
San Cristobal de la Barranca Juanacatlan

Tlajomulco El Salto

Villa Corona Tlaquepaque

7 Tonalad
apopan Zapotlanejo

SUBDELEGACION

IXTLAHUACAN DEL RIO

Responsable Profr. Félix Ibarra Hernandez
Te. 01(373)734-5009
Dom. Hidalgo No. 14 Int 11-12

Municipios Que Atiende
Cuquio
Ixtlahuacan del Rio
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ANEXO 26

FORMATO SOLICITUD DE PERMUTA

ASUNTO: SOLICITUD DE PERMUTA
LUGAR Y FECHA
L.A.E. HECTOR MANUEL QUINTERO ROSAS

ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
PRESENTE.

Con el debido respeto y de la manera mas atenta, solicitamos a Usted, tenga a bien autorizarnos el
cambio de adscripcién por alta y baja para lo cual proporcionamos los siguientes datos:

NOMBRE: FILIACION
CLAVE(S):

ESCUELA: CLAVE 14
TURNO: , UBICADA
MUNICIPIO: ZONA No.
FECHA DE INGRESO AL SERVICIO:

DOMICILIO PARTICULAR:

TELEFONO

NOMBRE: FILIACION
CLAVE(S):

ESCUELA: CLAVE 14
TURNO: ,UBICADA
MUNICIPIO ZONA No.
FECHA DE INGRESO AL SERVICIO:

DOMICILIO PARTICULAR:

TELEFONO

En espera de una respuesta favorable, nos es grato reiterarnos a sus ordenes.

ATENTAMENTE.
PROFR. (A) PROFR.(A)
Vo. Bo. SUPERVISOR DE ZONA Vo. Bo. SUPERVISOR DE ZONA

REPRESENTANTE SINDICAL REPRESENTANTE SINDICAL
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ANEXO 27

FORMATO SOLICITUD DE PERMUTA TRIPLE

ASUNTO: SOLICITUD DE PERMUTA TRIPLE

Lugar y fecha

ING. ANTONIO GLORIA MORALES
SECRETARIO DE EDUCACION, JALISCO.
PRESENTE
i
Con el debido respeto y de la manera mas atenta solicitamos a usted, tenga a bien
autorizarnos la presente PERMUTA, para lo cual le proporcionamos los siguientes datos:

NOMBRE:

CLAVE: :

FILIACION: : CURP:

NIVEL EDUCATIVO. TURNO: ZONA:
ESCUELA DE ADSCRIPCION:

CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO:

UBICADA: MUNICIPIO:

DOMICILIO PARTICULAR:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO A LA S.E.P:

NOMBRE:

CLAVE: :

FILIACION: : CURP:

NIVEL EDUCATIVO: TURNO: ZONA.
ESCUELA DE ADSCRIPCION:
CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO:
UBICADA: : MUNICIPIO:
DOMICILIO PARTICULAR:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO A LA S.EP:

NOMBRE:
CLAVE:
FILIACION: . CURP:

NIVEL EDUCATIVO: TURNO: ZONA:
ESCUELA DE ADSCRIPCION:

CLAVE DE CENTRO DE TRABA.JO:

UBICADA: MUNICIPIO:
DOMICILIO PARTICULAR:
TELEFONO:
FECHA DE INGRESO A LA S.E.P:.

En espera de lo anterior sea resuelto favorablemente, no es grato reiteramos a sus
respetables ordénes

ATENTAMENTE

Profr. : Profr. Profr.

Director de Nivel Director de Nivel Director de Nivel
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ANEXO 28

FORMATO DE SOLICITUD DE CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

DOMICILIO (CALLE Y NUMERO):

COLONIA:

MUNICIPIO Y ESTADO:

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (R.F.C.):
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.U.RP.):

FECHA:

LIC. MARTIN J. GUADALUPE MENDOZA LOPEZ
SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE .

En los términos del articulo 117, fraccién I, inciso b) de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta, solicito a usted se me expida mi constancia de sueldos y
salarios correspondiente al ejercicio fiscal de , por la prestacion de mis
servicios personales subordinados adscrito(a) en la Secretaria de

de conformidad con el articulo 118,

fraccion Il de dicha Ley.

Esta solicitud la presento con base al articulo 116, inciso c) de la citada Ley, ya
que es mi decision, presentar al Servicio de Administracion Tributaria (S.A.T.)
mi Declaracion Anual al Ingreso de las Personas Fisicas, por el mencionado

ejercicio fiscal.

Agradeciendo la atencion brindada a la presente, lo saludo cordialmente.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR.
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ANEXO 29

FORMATO DE SOLICITUD DE HOJA DE SERVICIOS

N

GOBIERNO DE .
Folio

Zapopan,.. Jal. De del 2011.

Por medio de la presente, me permito solicitar a usted, la expedicién de mi HOJA UNICA DE SERVICIOS,

Con el fin de:
Alrespecto y para los fines conducentes proporciono los siguientes datos:

Nombre
HOMERE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
Filiacion Domicilio
HOMONTMIA CALLE N COLONIA
Municipio Estado Codigo postal
CURP Telefono

Regimen Jubilatorio

(NOTA: En régimen jubilatorio solo son dos opciones 26° TRANSITORIO o BONOQ DE PENSION).

Fecha de ingreso a la Secretaria de Educacién

En caso de haber causado baja del sexvicio en fecha anterior, describa;

Fecha en que ocurrid la baja

Fecha en que reingreso

CLAVES ACTUALES

Claves de Pago Centro de Trabajo Antigiliedad

1107
1107
1107
1107
1107
1107

Atentamente

Original — Departamento Genersl de Personal

COMPROBANTE DE SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIO

Filiacién

Nombre del solicitante

Fecha de respuesta de su solicitud . Folio

Recibio:

Nombre. Firma.
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ANEXO 30
RECIBO DE VIATICOS
? GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
@ SECRETARIA DE FINANZAS
R o RECIBO DE VIATICOS BUENO POR $0.00
DATOS GENERALES
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE JALISCO
DIRECCION:
DEPARTAMENTO:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:
CATEGORIA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:
DESCRIPCION DE LA COMISION EFECTUADA:
ZAPOPAN, JALISCO A: 1 DE JULIO DEL 2011
RECIBi DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LA CANTIDAD DE:
$0.00 CON LETRA:
POR CONCEPTO DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS GASTOS DEVENGADOS DURANTE LOS DiAS:
DE (L) 29 DE JUNIO AL 29 DE JUNIO DEL 2011 EN LA (S)
POBLACION (ES)DE: CD. DE MEXICO
GASTOS DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS
CONCEPTO LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES SABADO [ DOMINGO TOTAL
FECHA
DESAYUNO $0.00
COMIDA $0.00
CENA $0.00
HOSPEDAJE $0.00
PASAJES $0.00
TRANSP. INT. $0.00
SERV. TEL. $0.00
LAVANDERIA $0.00
SUMAS $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
GASTOS DE TRANSPORTACION
VEHiCULO MARCA TIPO MODELO | CILINDROS No. DE PLACAS
POBLACIONES DE LA COMISION
POBLACION KILOMETROS | LITROS PRECIO UNITARIO IMPORTE PEAJES
SUMAS
RECIBIO AUTORIZO Vo.Bo.
0
COMISIONADO DIRECTOR GENERAL COORDINADOR

Contacto directo en caso de rechazos, dudas o aclaraciones del
Nombre/teléfono/ extension:

COMPROBACION GASTOS SELLO OFICIAL
Anticipo viaticos ( ) Recurso propio () CLAVE PRESUPUESTAL
Anticipo $ -
Boleto de Avion $ -
Total $ - U.P. O.DESC. PROG. PROY. U.R.
Recibo de Viaticos _§ - 09 " o0 " 17 " o038 "00225
Diferencia $ - PARTIDA TOTAL

AFavor ( ) AcCargo () PARTIDA TOTAL
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ANEXO 31

SOLICITUD DE PAGO

SECRETARIA DE

EDUCACION

Direccion General de Contabilidad
y Recursos Financieros.
Jefatura de Fiscalizacion.

SOLICITUD DE PAGO

Zapopan, Jal. de del 2012.

A quien corresponda:

Por este conducto solicito a usted el pago de la prestaciéon de :

por la cantidad de:

$ (

para lo cual anexo la factura No. con fecha del dia

del mes de del 2012.

Sin mas por el momento.

Atentamente.

Firma :

Nombre :
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ANEXO 32

RECIBO DE PAGO

Direccion General de Contabilidad
yRecursosFinancieros.
Jefatura de Fiscalizacion.

RECIBI: de Caja General de la Secretaria de Finanzas del Gobiemo del Estado de

RECIBO

BUENO PORS

R R

S (

PORCONCEPTOAYUDADE

Clave del Centro de Trabajo...

Clave de Cobro..

Categoria..

Nombre del Centro de Trabajo:

REC.

RECIBI:

Nombre:

Domigilio ;

Munigipio.;

Teléfono.:
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Acuerdo
Presidencial No. 754

Licencia con goce de sueldo integro que se otorga como una proteccion médica
laboral y salarial, para los maestros inhabilitados fisicamente, para la continuacion
de sus labores por el agotamiento de sus energias al servicio de intereses
educativos del pais. Duracion de seis meses y prorrogable por seis meses mas.

Acuerdo
Presidencial No. 529

Licencia con goce de sueldo integro que se otorga como una proteccion médica,
laboral y salarial para los trabajadores que padezcan enfermedades de pulmén
gue ameriten tratamiento especial o aislamiento del resto del personal. la duracion
maxima de estas licencias con goce de sueldo, es de un afio.

Asesor Técnico
Pedagdgico (ATP)

Persona adscrita a las supervisiones escolares, encargada de asesorar a los
docentes, directores en aspectos técnicos pedagdgicos para la mejora educativa

Asociacion de
Padres de Familia
(APF)

Es el érgano de representacion, integrado por padres, madres de familia y/o
tutores y quienes ejerzan la patria potestad de los alumnos inscritos en una
escuela de educacion basica del Sistema Educativo Nacional.

Afo Lectivo Afo escolar.
CAM Centro de Atencion Mdltiple
CAM’'S Centros de Actualizacion del Magisterio.

Campamento o

Lugar de asentamiento de la poblacion jornalera agricola migrante en los campos

Albergue de cultivo en el tiempo que dura el ciclo agricola.

CAS Centros de Atencion y Servicios

CEBA Centros de Educacion Basica para Jovenes y Adultos

CENDI Centros de Desarrollo Infantil

CENEVAL Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A.C.

Centro Escolar

Espacio destinado a la atencién educativa de los alumnos del programa, sea en su
comunidad de origen o0 en su lugar de destino.

Ciclo Escolar

Periodo en que se ofrece el servicio educativo y que depende del ciclo de siembra

Agricola o0 cosecha.
Coadyuvar Contribuir, asistir o ayudar a la consecucion de algo.
COEPES Consejo Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior

Comunidad de
Destino

Lugar donde se asienta temporalmente la poblacion jornalera agricola migrante

Comunidad de
Origen

Lugar de nacimiento y/o de donde procede la poblacion jornalera agricola
migrante.

CONAFE

Consejo Nacional de Fomento Educativo
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Contraturno

Turno diferente al que se acude con regularidad al aula educativa

Curriculo (a)

El curriculo, en el sentido educativo, es el disefio que permite planificar las
actividades académicas. Mediante la construccion curricular la institucion plasma
su concepcion de educaciéon. De esta manera, el curriculo permite la previsiéon de
las cosas que hemos de hacer para posibilitar la formacién de los educandos.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion
DASM Direccién de Actualizacion y Superacion del Magisterio.
Desercion Abandono de una causa, grupo o ideal. Abandono de la apelaciéon que se tenia

interpuesta

Desercion Escolar

Es un concepto que se utiliza para referirse a aquellos alumnos que dejan de
asistir a clase y quedan fuera del sistema educativo

Desistimiento

Accion y efecto de desistir, abandonar un derecho o una accion procesal.

Dictaminar Dar una opinion técnica y experta sobre un hecho o una cosa
DGAO Direccion General Adjunta de Operacion en el CENEVAL.
DGTI Direccién General de Tecnologias de Informacion
Conjunto de acciones sociales, administrativas y/o de ensefianza cuyo propdésito
es contribuir al desarrollo del principio de igualdad de oportunidades en educacion.
Educacién Para favorecer el desarrollo de dicho objetivo se admite como medio conceder una

Compensatoria

serie de medidas (recursos materiales, profesorado de apoyo, atencion
orientadora, etc.) diferentes en el plano cualitativo y/o cuantitativo a aquellos
centros y/o alumnos mas necesitados.

Eficiencia

Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto
determinado.

Equidad

Esta vinculado a la justicia, imparcialidad e igualdad social. El género, por otra
parte, es una clase o tipo que permite agrupar a los seres que tienen uno o varios

Equidad de Género

Defensa en la igualdad del hombre y la mujer en el control y el uso de los bienes y
servicios de la sociedad

EMIIE

Especialidad en Metodologia Interpretativa en Investigacién Educativa

Escuela Multigrado

Centro educativo que atiende todos los grados escolares en grupos Unicos con
uno hasta cinco docentes, cumpliendo también funciones directivas y
administrativas, denominadas: unitarias (un solo maestro), bidocentes (dos
maestros), tridocentes (tres maestros), tetradocentes (cuatro maestros o
pentadocentes (cinco maestros).

ESPPA Escuela para Padres
Podemos definir como estresores cualquier suceso, situacion, persona u objeto,
gue se percibe como estimulo o situacién que provoca una respuesta de estrés en
Estresores

la persona evaluada. "Cualquier evento que cause impacto o impresion en el
organismo humano."




&

. DIRECCION DE ORGANIZACION
l d ELABORO: Y NORMATIVIDAD
anua e
FECHADE 07-AGOSTO -2012
ELABORACION:
. . FECHA DE VERSION:
ervicios ACTUALIZACION: 07-AGOSTO -2012 o1
. ! AN, PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-01 |, 040 pE 1052

Etnografico

Relativo a la etnografia (Rama de la antropologia que tiene por objeto el estudio y
descripcion de las razas o de los pueblos)

EXANI-1II

Instrumento de evaluacién de tipo normativo que las instituciones utilizan como
auxiliar en la toma de decisiones en los procesos de seleccién de aspirantes a
ingresar a un programa de posgrado.

Fondo Revolvente

Importe o0 monto que en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen
determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos establecidos o
acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion
respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

FORTE Fondo de Retiro de los Trabajadores de la Educacion

Gestoria Establecimiento en el que se realizan tramites y gestiones administrativas diversas
para sus clientes o usuarios.
Complejo conjunto de medidas y acciones (de ordenacién académica, recursos
didacticos y actividades de formacion y cambio de actitudes) dirigidas a hacer

Integracion posible la escolarizacién y la educaciéon (en el pleno sentido del término) de
alumnos con necesidades educativas especiales en los centros ordinarios de las
diferentes etapas.

IES Instituciones Educativas Superiores
El Infomex es una herramienta electrénica para realizar solicitudes de informacion
via Internet a los sujetos obligados que cuenten con el sistema, que en Jalisco

INFOMEX son, hasta la fecha, el gobierno del Estado, los Ayuntamientos de Guadalajara,
Zapopan, Tlajomulco, Tlaquepaque, Tonald, y al Instituto de Transparencia e
Informacién Publica de Jalisco (ITEI).

Legalidad Cualidad de legal, leal o formal en su comportamiento.

Ludico (a) Perteneciente o relativo al juego

Material Curricular

Instrumentos y medios elaborados con una intencién original y primariamente
didactica, que se orientan a la planificacion y desarrollo del curriculo. Los
materiales curriculares pueden estar dirigidos al profesorado o a los alumnos, e
incluyen: propuestas para la elaboracién de proyectos curriculares, propuestas
relativas a la ensefianza de determinadas materias o areas, materiales para el
desarrollo de unidades didacticas, libros de texto, medios audiovisuales e
informaticos de cardcter did4ctico, etc.

MEIPE

Maestria en Intervenciéon en la Practica Educativa

MIE

Maestria en Investigacion Educativa

Necesidades
Educativas
Especiales

Carencias formativas que para ser superadas necesitan de recursos menos
usuales que los que ordinariamente se proporcionan en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, y para cuya compensacion, por tanto, es necesaria la
elaboracion y aplicacién de adaptaciones curriculares de acceso y/o adaptaciones
curriculares significativas. Tales carencias formativas pueden ser funcién tanto de
condiciones personales (discapacidad o sobredotacion) como de variables
asociadas a la historia familiar, social, etc., del alumno y con repercusiones
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significativas sobre su aprendizaje. Las necesidades educativas especiales, en
consecuencia, deben ser entendidas en un sentido interactivo (dependen tanto de
las caracteristicas personales del alumno como de las caracteristicas del entorno
educativo y de la respuesta que se le ofrece) y relativo (éstas seran diferentes en
funcion de las caracteristicas y respuesta educativa que se ofrece en cada
contexto educativo).

OPD’s Organismos Publicos Descentralizados
PEC Programa Escuelas de Calidad
Plurietnica Compuesto de "muchas razas" adentro del mismo pais o region.

Prueba ENLACE

La Evaluacion Nacional de Logros Académicos en Centros Escolares (ENLACE),
€s un examen que se realiza cada afio en México por la Secretaria de Educacion
Publica (SEP) a todas las escuelas publicas y privadas de nivel basico; para
conocer el nivel de desempefio en las materias de espafiol, y matematicas. A partir
del 2008 se dio a conocer la materia de Ciencias Naturales

Promueve una cultura de informacién, transparencia, evaluacién y rendiciéon de
cuentas en todo el pais. Propicia que la informacion de todo el sistema educativo
fluya desde los salones de clase hasta los hogares.

Ratificar

Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos dandolos por valederos y ciertos

Recurso Didactico

Genéricamente se puede definir como cualquier medio o ayuda que facilite los
procesos de ensefianza-aprendizaje, y por lo tanto, el acceso a la informacioén, la
adquisicién de habilidades, destrezas, y estrategias, y la formacién de actitudes y
valores. Puede distinguirse entre recursos metodoldgicos (técnicas,
agrupamientos, uso del espacio y el tiempo, etc.), recursos ambientales
(vinculacion de contenidos al entorno préximo) y recursos materiales. Estos
tltimos comprenderian tanto los materiales estrictamente curriculares, como
cualquier otro medio Util no creado necesariamente para el &dmbito docente
(materiales no convencionales, tomados de la vida cotidiana, construidos por el
propio alumno, etc.)

Resolutorio Que tiene, motiva o denota resolucion
Rezago Refiere a la poblacion de 15 y méas afios de edad que estando en la capacidad de
g leer y escribir no inici6é o concluyé la Educacion Béasica

(Proceso Unificado de Desarrollo de Software): es un proceso de desarrollo de

RUP software y junto con el Lenguaje Unificado de Modelado, constituye la metodologia
estandar mas utilizada para el analisis, implementacion y documentacion de
sistemas orientados a objetos.

SAD Sistema de Almacenes de Distribucion

SEJ Secretaria de Educacién Jalisco

SEP Secretaria de Educacién Publica

Semi escolarizado

Esla combinacion de los modelos de ensefianza presencial y a distancia. Las
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secciones en esta modalidad estan dirigidas a quienes desean continuar su
formacién profesional y cuyas actividades exigen flexibilidad en tiempo y espacios
educativos

Servicio Asistencial

De la asistencia o ayuda social o relativo a ella.

Servicio Educativo

Son todos aquellos que se contemplan en la constituciébn de cada pais,
refiriéndose a los derechos y obligaciones que tenemos todos los residentes en el
pais al derecho que tenemos de recibir del estado educacidn, regula el sistema
educativo de la comunidad.

Servicio
Escolarizado

Es un beneficio que se proporciona a los alumnos que concurren diariamente a un
centro educativo de acuerdo con las fechas laborables marcadas en el calendario
escolar. Forma parte de un sistema destinado a proporcionar la educacién
correspondiente a los tipos y niveles educativos

Servicio No
Escolarizado

Es un beneficio que forma parte de un sistema destinado a proporcionar la
educacién correspondiente a los tipos y niveles educativos, a través de asesorias
periédicas a los alumnos, sin que para ello tengan que concurrir diariamente a una
escuela; sin embargo, el educando se sujeta a una serie de examenes para
certificar el adelanto gradual en el cumplimiento del programa; aqui se incluyen,
también, la educacion inicial, la especial y la de adultos.

Sindrome Burnout

Es un padecimiento que a grandes rasgos consistiria en la presencia de una
respuesta prolongada de estrés en el organismo ante los factores estresantes
emocionales e interpersonales que se presentan en el trabajo, que incluye fatiga
cronica, ineficacia y negacion de lo ocurrido.

Teléfonos virtuales que permite usar la extension telefénica de la oficina en

SRS cualquier parte del pais a través de internet.
En nuestra cultura TAYEIYARI quiere decir nuestras andanzas, que conducen a
las fiestas, costumbres, tradiciones, ritos y ceremonias; pero también significa

TAYEIYARI L L . . - . . .
preocupacion, sentimiento, alegria, tristeza y suefio, que describe la identidad de
un wixarika, comunmente conocida como huichola.

TIC Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Transparencia

Cualidad de transparente. Claro, evidente, que se comprende sin duda ni
ambigledad

USAER Unidad de servicios de Apoyo a la Educacién Regular

VPNS (Redes Privadas Virtuales): conexiones remotas a la red de voz y datos de la
Institucion en cualquier parte del mundo a través de internet.
Los wixarikas o wixaricas (pr. uixaricas), conocidos en espafiol como huicholes,
habitan el oeste central de México en la Sierra Madre Occidental, principalmente

Wixarica en los est_ados (_Jle _Jalisco, Nayarit y partes de Durango y Zacat_eca;. _Se
autodenominan wixarica a la gente en su lengua, a la que llaman wixaritari o
vaniuki y que en espafiol se conoce como huichol o lengua huichola), que
pertenece a la familia de lenguas uto-aztecas

ZM.G. Zona Metropolitana de Guadalajara
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