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1. INTRODUCCION

El Manual de Servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los servicios
sustantivos que proporciona la Dependencia, los requisitos para otorgarlos, los
procedimientos a seguir por los usuarios-ciudadanos para obtenerlo y la especificacion de
las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

En ese contexto, la Secretaria de Educacion Jalisco con el fin de lograr mejorar la calidad y
oportunidad de los servicios educativos del Estado, y bajo un enfoque del Sistema de
Gestion de Calidad Gubernamental elabora el presente Manual cuya finalidad pretende
garantizar a los usuarios la satisfaccion total de los servicios otorgados, describiendo en
forma clara y sencilla los mecanismos a seguir para la obtencion de los mismos.



ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION

anu al de Y NORMATIVIDAD

FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012

1C1 FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
- ' PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-Ms-03 | A

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los servicios vitales de la Dependencia especificando sus compromisos de

calidad, asi como difundirlos entre la poblacion en general.

Proporcionar a las &reas encargadas de atender al publico un documento que sirva
de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los

servicios.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de

los servicios.
Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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3. INVENTARIO DE SERVICIOS
DIRECCION ]
PROCE ERVICI PAGINA ARI
GENERAL OCESO S Clo G Usu o
Atencion a padres de
familia sobre
inconformidades en 36 Padres de familia
escuelas particulares de
educacion basica
Transparencia
Institucional en el | Atencién a los medios de
Sector Educativo comunicacién en asuntos .
. Medios de
relacionados con escuelas 39 L
) comunicacion
particulares que ofertan
educacién basica
Atender invitaciones de 42 Institucién educativa
escuelas particulares particular
Becas para Recepcion del recurso de
. ) alumnos de inconformidad por las 45 Padres de familia
Secretaria Particular | Educacion Basica y | asignaciones de becas en
depende del Normal escuelas particulares
Despacho del
Secretario Atencién a eventos,
congresos y convenciones 48
de la SEJ
Atencion a montajes de 51
eventos
Conduccién de la Servidores publicos de
Politica Educativa | APOYO de edecanes y 54 a Secretaria de
protocolo en eventos Educacion Jalisco.
Apoyo a planteles
escolares ubicados en 57
Zzonas marginadas
Atencion a casos 60
especiales
Sintesis informativa 64
De Comunicacion
Social, Ediciones y : Publico en general y
S e Boletines de prensa 67 . S
Publicaciones Difusién de la P Servidores publicos de
depende del Accién Educativa Revista Ed 70 la Secretaria de
Despacho del evista Educar Educacién Jalisco
Secretario _ _
Revista Enlace Educativo 73




ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

anu al de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
erviclios R DS ACION: 08-AGO-2012 VER(f]'ON’
. PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 8 DE 1044
Programa de radio “Zona
” 76
Escolar
De .Comu_nl_camon Programa de radio L
Social, Ediciones y “Escuela para Padres’ 79 Publico en general y
Publicaciones Difusién de la Servidores publicos de
depende del Accién Educativa P de televisis la Secretaria de
Despacho del “Zrogralrzna Ie television 82 |Educacion Jalisco
Secretario ona Escolar
Programa de television
p » 85
Escuela para Padres
Vinculo ciudadano 89
Correo de voz 92
] Publico en general
Edujal 95
Médulos de atencion 98
. Transparencia B
De Atencion a la Atencion personall 102

Comunidad Educativa

Institucional en el
Sector Educativo

Recepcion de solicitudes

de informacién de manera 105
personal Publico en general y
Servidores publicos de
Recepcion de solicitudes la Secretaria de
de informacion via 108 |Educacion Jalisco
INFOMEX
Modulo de consulta 111
Atencion y orientacion a . .
. : Supervisores, directores
supervisores, directores y
. 116 y docentes de
docentes de educacion L
educacion preescolar
preescolar
- L Atencion a padres de Padres de familia o
De Educacion Educacioén .
familia de alumnos de 119 tutores de alumnos de
Preescolar Preescolar General o .
educacioén preescolar. educacion preescolar
Programa alternativas de Jévenes estudiantes de
atencion de la educacion 122 la Licenciatura en

preescolar rural (atencién
al becario de bachilleres)

educacion preescolar o
carreras afines
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Refrendo a escuelas . o
: i . Jardines de Nifios
particulares para impartir incoroorados a la
educacion preescolar 125 pora
- Secretaria de
(recepcién de - .
documentos) Educacion Jalisco
De Educacion Educacion Programa de educacién 130 Alumnos y docentes de
musical. educacion preescolar
Preescolar Preescolar General P
Supervisores, directivos
Centro de investigacién y y docentes de
difusion de educacion 133 educacion preescolar y
preescolar (CIDEP) publico en general que
"TAYEIYARI" le interese la historia de
la educacién preescolar
Primaria general 138 | Alumnos de 6 a 14 afios
Preinscripcién para
aspirantes de nuevo 141
ingreso a las escuelas
primarias
alumnos de primero a 144 | familia o tutores
sexto grado en escuelas
primarias.
Reinscripcién de los
De Educacion Educacién Primaria | 2lumnos en traslado 147
Primaria General desde primero hasta sexto
grado.
Atencion y orientacion de .
y orl Padres de familia o
asuntos referidos a
‘o 150 tutores de alumnos de
problematica escolar a . ! X
o educacion primaria
padres de familia
Atencion y orientacion de
. Jefes de sector,
asuntos referidos a la . ,
- supervisores, ATP’s,
atencion de la S
- directivos, docentes y
problematica escolar al 153 e ;
; personal administrativo
personal adscrito a : -
L del nivel de educacién
escuelas de educacion o
O primaria
primaria.
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Atencion Ia problgmlatlca 156 |Escuelas particulares de
én escuelas particulares educacion primaria
de educacion primaria
De Educacion Educacién Primaria
Primaria General Atencion preventiva y
compensatoria a alumnos 160 Alumnos y padres de
desfasados en su edad familia o tutores
cronolégica
Alumnos de 12 a 17
. afios y 15 afios en
Secundaria general. 165 y
adelante para
trabajadores
Inscripcién de alumnos a
concursos estatales de las 168 Alumnos de secundaria
escuelas secundarias general
generales
Atencion a directivos, .
Inspectores, ATP’s,
docentes y personal directivos, docentes
administrativo del nivel R Y
. 171 | personal administrativo
secundaria general desde X .
P . del nivel secundaria
el &mbito normativo
general
laboral.
Atencion a padres de Padres de familia o
familia de alumnos del 174 |tutores de alumnos de
De Educacién Educacién nivel secundaria general. secundaria general
Secundaria Secundaria
Asesoria y
acompafiamiento Docentes de las
académico a docentes de 177 escuelas secundaria
las escuelas secundarias general
generales.
Asignatura de tecnologia
para alumnos de nuevo 181
ingreso en secundarias
técnicas. )
Alumnos de secundaria
L técnica
Atencion a alumnos de
secundaria técnica
. 185
(exdmenes
extraordinarios)
Atencion a padres de Padres de familia o
familia de alumnos del 188 |tutores de alumnos de
nivel secundaria técnica. secundaria técnica
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Alumnos y padres de
familia o tutores de
educacion
telesecundaria

Tramite de inscripciones
para ingresar a 192
telesecundaria.

Inscripcioén al curso
preventivo, propedéutico
de regularizacién y 195
nivelacién de
telesecundarias (alumnos)

Alumnos de educacién
telesecundaria

Asesoria y
acompafiamiento
académico a docentes de
telesecundarias

Docentes y directivos
198 | del nivel
telesecundarias

De Educacion Educacioén AtENci6 directi
Secundaria Secundaria encion a directivos, Directivos, docentes y
docentes y personal o .
- . . personal administrativo
administrativo del nivel 201 .
: del nivel
telesecundarias desde el .
. : telesecundarias
ambito normativo laboral.
L, Padres de familia o
Atencién a padres de
o tutores de alumnos de
familia de alumnos del 204 hy
. - educacion
nivel telesecundaria. .
telesecundaria.
Inscripcién al curso
prevent|vo_, prc_)pedeunco Docentes del nivel de
de regularizacion y =
. L 207 educaciéon
nivelacion de .
. telesecundaria
telesecundarias
(docentes)
Padres de nifios y nifias
Modalidad escolarizada a desde los 45 dias de
través de Centros de 212 nacidos hasta los 5
De Educacion para la Desarrollo Infantil (CENDI) afios con 11 meses de
Equidad y Formacién | Educacion Inicial edad.
Integral

Educacion inicial CONAFE
a través de “orientacion a 215
padres de familia”

Padres de familia e hijos
menores de 4 afios.
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Inscripcién al Centro de 219 Alumnos con

necesidades educativas
con alguna
discapacidad (auditiva,
intelectual, motriz,
visual)

Atencion Multiple (CAM).

Inscripcién al servicio de

atencién complementaria Alumnos con ,

en el Centro de Atencién 222 neces!d;a\des. educativas
e especiales sin

Mdltiple (CAM). discapacidad (autismo,

poblacién con de

privacién social)

Profesores, padres de
familia, alumnos,
alumnas y jévenes con
Solicitud de servicio de discapacidad severa o
USAER (unidad de 295 multiple permanente y/o

servicios de apoyo a la trastornos en el
De Educacién para la iy educacion regular). desarrollo.
Equidad y Formacién Educa.c:lon (discapacidad auditiva,
Integral Especial visual, intelectual,

motriz, autismo)

Padres de familia de
alumnos que presenten
discapacidad
permanente y/o

228 |trastornos en el
desarrollo.
(discapacidad auditiva,
visual, intelectual,
motriz, autismo)

Atencion a padres y
madres de familia de
alumnos con necesidades
de educacion especial.

Alumnos que presenten
discapacidad
permanente y/o
trastornos en el
desarrollo.
(discapacidad auditiva,
visual, intelectual,
motriz, autismo)

Atencién a alumnos con
necesidades educativas 232
especiales.
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Maestros de educacion
. basica que atienden
Atencion a maestros de q
educacion basica que alumnos con
Educacion : necesidades educativas
E il atienden alumnos con 236 especiales asociadas a
Specia necesidades educativas . i
. discapacidad o
especiales. ;
aptitudes
sobresalientes.
Educacion inicial 241
intercultural bilingue.
Educacién Padres de familia o
Indigena Educacién preescolar 244 tutores de alumnos que
intercultural bilingte. deseen inscribirlos a
educacion basica
Educacién primaria on7
intercultural bilingte.
L, Alumnos, padres de
geuiggcaggpmpg%rl]a Equipos interdisciplinarios familia, docentes y
In?e cal y y de intervencion 251 |directivos de los
9 psicopedagdgica (EIIP). planteles oficiales de
educacion basica
Directivos y docentes de
Programa desarrollo o
. 254 | las escuelas oficiales de
emocional del docente YRR
educacion bésica
Apoyos
la Educacion . familia, docentes de las
Basica Atencion a casos escuelas oficiales de
emergentes de alumnos y 257 | educacion basica.
maestros. )
En nivel preescolar solo
a docentes.
Alumnos, padres de
Innovacion para la familia, directivos y
atencion de la violencia 260 |docentes de las
escolar escuelas oficiales de
educacion basica.
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o Directivos, docentes y
Capacitacién en el uso y
. personal de apoyo de
aprovechamiento de la 266 I iveles d
Tecnologias para | computacion educativa 0s niveles de
> ' educacion bésica
el Aprendizaje en
los Niveles Basicos . L
. . Niveles de educacion
Produccion de material L NN
. X ) 269 | basica, directivos y
multimedia educativo
docentes.
Acompafamiento S Niveles y modalidades
P Acompafniamiento AR
Pedagdgico en edaabaico 273 |de educacién béasica
Educacién Basica | P€?a999 (directivos y docentes)
Escuelas publicas de
Programa Escuela Segura 277 educacion basica
Comunidad educativa
de educacioén basica
gst;;zgl;gggas Desarrollo y Progl’ama Escuela Yy Salud 280 (a|umnOS, padres de
g Bienestar Escolar familia, docentes y
directivos)
Alumnos y padres de
Programa Seguridad y 284 familia de escuelas
Emergencia Escolar publicas de educacion
basica
Padres de familia o
Acompafamiento tutores de alumnos de
b Programa Escuela para AP
Pedagégico en Padres 287 | educacién basicay
Educacion Basica escuelas publicas de
educacion basica
Alumnos de escuelas
Desarrollo y Programa Ver Bien para 290 plrjig:';ﬁ; digg:fggr'i(;n
Bienestar Escolar | Aprender Mejor P y
en todas sus
modalidades




ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

De Programas
Estratégicos

anu al de — Y NORMATIVIDAD
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
erviclios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-sG-Ms03 | P ég':‘& .
Programa Prevencion y . . .
o Nifios, nifias y jovenes
Desatrrollo Atencion al Rezago ue viven con una
) y Educativo por Enfermedad 293 |4
Bienestar Escolar ; . enfermedad en el
(sigamos aprendiendo en . .
X contexto hospitalario.
el hospital)
Escuela publicas de
Apoyos NN
. educacion basica,
Compensatorios a | Programa Escuelas de
o ; 298 |alumnos, padres de
la Educacion Calidad L P
L familia, directivos y
Basica
docentes
Apoyos Programa Nacional de Planteles oficiales de
Curriculares a la 301 DR
A Lectura educacién basica
Educacién Bésica
Escuela publicas de
Apoyos educacién basica
Compensatorios a | Programa de Escuelas de '
> : 304 |alumnos, padres de
la Educacion Tiempo Completo P
. familia, directivos y
Basica
docentes
Programa de Apoyo a la
Educacion Artistica y Planteles de educacion
Tecnolégica 307 basica (alumnos, padres
a) Concierto didactico ge familia, directivos y
con mariachi ocentes)
tradicional
Programa de Apoyo a la
Educacién Artistica y
Tecnologica 310
Apoyos b) Presentaciones
Curriculares a la teatrales
Educacion Basica
Programa de Apoyo a la Planteles de educacién
Educacion Artistica y basica (alumnos, padres
Tecnologica 313 | de familia, directivos y
c) Exposiciones docentes)
museograficas
Programa de Apoyo a la
Educacion Artistica y
Tecnoldgica 316
d) Cursos talleres
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Programa de Apoyo a la o
Educacion Artistica y Directivos y docente's, de
Tecnoldgica 319 |planteles de educacion
o béasica
e) Material didactico
Alumnos de educacion
Apoyos Programa Nacional de basica y maestros de
Curriculares a la Ingles en Educacion 322 |inglés de las escuelas
Educacion Basica | pasica. que participan en el
programa
Nifios, jovenes, adultos
Programa Escuela 395 y adulto mayores

De Programas
Estratégicos

Sempre Abierta

(comunidad educativa
de educacién basica)

Programa de Educacion
Bésica para Nifios y Nifias

Alumnos de preescolar
y primaria hijos de

de Familias Jornaleras 328 .
. ; padres jornales
Agricolas Migrantes agricolas migrantes
(PRONIM) 9 9
Apoyos
Compensatorios a Alumr:as, a(ljlymr:ps,
la Educacion . maestros, directivos,
Basica Programa de acciones jefes de sector,
compensatorias para supervisores y
abatir el rezago educativo 331 |asociaciones de padres
en educacion inicial y de familia de escuelas
basica. de educacién basica del
universo de atencion
focalizado
tEéIgt])itc):;aSCIo:rge fichas Servidores publicos de
par 336 |la Secretaria de
Dependencias S .
Educacién Jalisco
gubernamentales
De Educacion gg (t)é?];r;agéon del Gestion de Infraestructura
Superior Educacion Superior y equipamiento para los 339 Organismos Publicos
P Organismos Publicos Descentralizados,
Descentralizados sectorizados a la
Secretaria de
Gestion para ampliacion 342 Educacion Jalisco.

de la oferta educativa




ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

a n u al de Y NORMATIVIDAD
FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
) ! PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 17 DE 1044
Informacién al publico
respecto a la oferta
académica de los 345
Organismos Publicos
Descentralizados de
Educacién Superior .
Puablico en general
., Coordinacion del Inform<_a de espacios
De Educacion Si d educativos disponibles de
Superior |stema}l € .| los Organismos Publicos 348
Educaciéon Superior :
Descentralizados en
educacion superior
Organismos Publicos
. . Descentralizados,
Registro de firmas ante la .
) s o, 351 sectorizados a la
Direccién de Certificacion .
Secretaria de
Educacién Jalisco.
Atencion de prestadores :

- - Alumnos del sistema
de servicio social y 355 educativo estatal
practicas profesionales

Vinculacion de la _
) . Educacién Media | Atencién a camaras 358
De Vinculacién y . . N .
: Superior y Superior Instituciones educativas
Emprendurismo L .
con el sector Atencion a 361 sectorizadas a la
productivo emprendedores secretaria de educacion
Jalisco del nivel medio
Talleres de 364 superior y superior
emprendurismo
Egresados de las
Constancias 369 Escuelas Normales del
Estado de Jalisco
Educacién Normal e .
Certificaciones 373 | Estudiantesy
egresados de las
Duplicado de acta de 376 Escuelas Normales del
., i Estado de Jalisco
De Educacion Normal examen profesional
Programa de beca de
Formacioén inicial y | apoyo a la practica Alumnos regulares de
continua de intensiva y al servicio séptimo u octavo
docentes en social, para estudiantes 380 |semestre de las
investigacion del séptimo y octavo Escuelas Normales
pedagogica. semestre en las escuelas Publicas del Estado.
normales publicas.
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Curso basico de formacion
continua para maestros en 387
servicio
Docentes, asesores
Cursosde acualacion | 5,135 pedepatoey
con valor escalafonario. e
. béasica.
Formacion
Continua en Cursos de formacion 393
Educacién Basica | continua
Instituciones publicas o
Dictaminacién académica privadas con
de cursos y talleres breves | 396 | reconocimiento de
de actualizacion. validez oficial ante la
SEJ
Todo el personal de la
SEJ que cubra el pefrfil
Desarrollo y . . .
y Diplomados en linea. 399 |requerido en el
formacion docente :
diplomado al que desee
inscribirse.
Evaluacion y
Seguimiento de Examenes nacionales 403
Formacion para maestros en servicio. D ;
Continua. ocentes, asesores
técnicos pedagodgicos y
o directivos de educacion
Programa de capacitacion basica
Formacion para prevenir la violencia 406 '
Continua. hacia las mujeres
(PREVIOLEM).
Todo el personal de la
. o - SEJ que cubra el perfil
Desarrollo y Dictaminacion académica qu P
- ! 409 |requerido en el
formacion docente. | de diplomados i
diplomado al que desee
inscribirse.
Examinaciones en el
dominio de inglés y/o
certificaciones 412 D tes de ed L
E . estandarizadas de ocendes. € etugauon
ormacion ensefianza del inglés. secundaria en todas sus
Continua en modalidades y
Educacién Bésica Cursos. diplomados programas de la
s, dIp y asignatura de inglés.
especialidades en 415
ensefianza-aprendizaje de
inglés.




- DIRECCION DE ORGANIZACION
ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
&’ anual de FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-SGMs03 | | SPCINA
Estancia de estudios para
De Formacién L la inmersion total en el Docentes de educacion
. Formacion . S ;
Continua para . idioma inglés y secundaria en todas sus
) Continua en . 418 .
profesionales de la AP herramientas modalidades de la
. Educacién Basica . ; o
Educacion metodologicas y asignatura de inglés.
didacticas.
Personal docente o
administrativo que haya
. . completado estudios de
Licenciaturas 423 pete .
educacién media
superior 0 normal
basica.
Docente, directivos y
» asesores técnico
De Unidades de la Formacion Diplomados 40g | Pedagogicos de
Universidad Continua de educacion basica y en
Pedagogica Nacional Egcentg,s dg, _ sus tipos y
e Instituciones de ucacion basica modalidades.
Posgrado
Personal docente y
académico con grado
Especializacion en de licenciatura en
estudios de género en 432 | educacion y/u otras
educacion profesiones de Ciencias
Sociales, Humanidades
o de la Salud
Maestrias 435 | Personal docente o
académico con grado
Doctorado en educacion 440 |de licenciatura.
De Unidades de | Maestria en intervenciéon 444
€ Unidades ae la Formacion socioeducativa
Universidad . Docentes, asesores
o . Continua de . -
Pedagdgica Nacional Docentes de Maestri int ., técnicos pedagdgicos y
e Instituciones de =S uE aestria en intervencion directivos de educacion
Educacion Basica | en la practica educativa 448
Posgrado
(MEIPE)
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Maestria en ciencias de la
- Docentes, asesores
educacion y doctorado en o P
) N : 453 | técnicos pedagogicos y
investigacion educativa s =
De aplicada directivos de educacién
Unidades de la Formacion
Universidad Continua de ; . L
Pedagdgica Nacional | Docentes de Maestria en investigacion
e Instituciones de Educacién Basica educa,t"l’% (B/“E) y
d metodologia interpretativa 456
en investigacién educativa
(EMIIE)
Incorporacion de centros
de capacitacion para el 462
trabajo particulares.
Programa de misiones 466
culturales rurales.
De Educacion Educacion Centros de capacitacion .
Permanente para NI 470 | Pdblico en general
Permanente . para el trabajo oficiales
Jovenes y Adultos
Centros de educacion
béasica para jovenes y 475
adultos (CEBA)
Secundaria a distancia 481
para adultos
Consulta de datos
estadisticos 488
Consulta del padrén de
De Planeacién escuelas registradas del 491
Planeacién Educativa | Educativa Estado de Jalisco. Pudblico en general
Solicitud de asignacion de
clave de centro de trabajo
494
para escuelas
particulares.
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De
Planeacién Educativa

Planeacién
Educativa

Solicitud dictamen de
asignacion de nombre de
escuelas para planteles
particulares en proceso de
incorporacion.

497

Solicitud de informacion
del banco de proyectos de
inversion escolar

501

Solicitud de informacion
de los programas de
inversion escolar

504

Gestion de proyectos
regionales en materia de
nuevos servicios de
infraestructura para
educacién media superior
y superior.

507

Becas para
Alumnos de
Educacion Superior

Becas para educacion
superior, Programa
nacional de becas para
educacioén superior
(PRONABES).

511

Alumnos de educacion
superior

Becas para madres
jévenes y jovenes
embarazadas
(PROMAJOVEN)

515

Alumnas embarazadas
y madres jévenes de
educacion basica

Becas economicas para
educacion basica y
normal.

518

Alumnos de educacion
basica y normal

Becas para educacion
béasica, capacitacién,
media superior y superior
de escuelas particulares
incorporadas a la
Secretaria de Educacion
Jalisco.

521

Alumnos de educacion
basica, capacitacion,
media superior y
superior de escuelas
particulares

Becas para educacion
superior para hijos de
migrante

525

Alumnos de educacion
superior de padres
migrantes
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De
Planeacién Educativa

Becas para
Alumnos de
Educaciéon Superior

Becas para educacion
superior (BECALOS)

529

Alumnos de educacion
media superior.

De Evaluacion
Educativa

Evaluacion
Educativa

Entrega de reportes de
resultados educativos.

535

Evaluacion de factor
preparacion profesional de
carrera magisterial.

538

Concurso nacional de
asignacion de plazas
docentes.

541

Evaluacién de programas
y proyectos

545

Publico en general

De Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion
Educativa

Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion de
Estudios

Duplicado de certificado
de terminaciéon de
estudios de educacién
preescolar, primaria y
secundaria.

550

Certificacion de estudios
parciales de educacion
secundaria.

553

Duplicado de certificado
de terminacion de
estudios y certificacion de
estudios parciales de
educacién media superior
(bachillerato).

556

Constancias de estudios
de educacién preescolar,
primaria y secundaria.

559

Constancia de estudios de
educacion media superior
(bachillerato).

562

Publico en general
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Legalizacion de
constancias de examen
extraordinario de 565
regularizacion de
educacién secundaria.

Legalizacion de firmas por

el Ejecutivo. 568

Preinscripcion a segundo
y tercer grado de
educacioén preescolar,
primer grado de educacion | 571
primaria y primer grado de
educacion secundaria de
escuelas oficiales.

Duplicado de certificado
de terminacion de
estudios y certificacion de
estudios parciales de
Acreditacion, educacién superior
Incorporacion y (técnico superior
Revalidacion de universitario, licenciatura y
Estudios posgrado).

De Acreditacion, 575
Incorporacion y
Revalidacion

Educativa

Pudblico en general

Constancia de estudios de
educacion superior
(técnico superior 578
universitario, licenciatura y
posgrado).

Constancias de estudio de
centros de capacitacion 581
para el trabajo.

Revalidacion de estudios

de nivel primaria. 585

Revalidacion de estudios

de nivel secundar 588

Revalidacion de estudios
de nivel medio superior 591
(bachillerato).
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De Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion
Educativa

Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion de
Estudios

Revalidacion de estudios
de nivel superior
(licenciatura, especialidad,
maestria y doctorado).

594

Equivalencia de estudios
de educacién secundaria
(provenientes de UNAM).

597

Pudblico en general

Equivalencia de estudios
de educacion media
superior. (tecnolégico y
general)

600

Equivalencia de estudios
de educacion media
superior.
(semiescolarizado y
preparatoria abierta)

603

Equivalencia de estudios
de educacién superior
(licenciatura, especialidad,
maestria y doctorado).

606

Incorporacion de estudios
de educacion inicial
(guarderia).

609

Incorporacion de estudios
de educacién preescolar
(jardin de nifios).

613

Incorporacion de estudios
de educacion primaria.

617

Incorporacion de estudios
de educacién secundaria.

621

Incorporacion de estudios
de educacion media
superior.

625

Incorporacion de estudios
de educacion superior.

630

Pudblico en general
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Incorporacion de estudios
de capacitacién para el 635
trabajo.

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de titulo y
expedicién de cédula
profesional.

639

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de grado
académico y expedicién
De Acreditacion, Acreditacion, de cédula.

Incorporacion y Incorporacion y
Revalidacion Revalidacion de Gestoria ante la Direccidn
Educativa Estudios General de Profesiones
(SEP) para el tramite de 645
registro de diploma de
especialidades.

642

Pudblico en general

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de 648
duplicado de cédula
profesional.

Gestoria ante la Direccién
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
autorizacioén provisional
para ejercer como
pasante.

651
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Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de 654
autorizacion provisional
para ejercer por titulo en
tramite.
Gestoria ante la Direcciéon
General de Profesiones
SEP) para el tramite de

constancia de registro de
titulo o grado académico y
no sancion.

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de 660
informe de antecedentes
profesionales.

De Acreditacion, Acreditacion, Gestoria ante la Direccion
Incorporacion y Incorporacion y General de Profesiones i
Revalidacion Revalidacion de (SEP) para el tramite de 663 Publico en general
Educativa Estudios devoluciéon de documentos
originales.

Gestoria ante la Direccién
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
inscripcion de titulo
profesional o grado
académico.

666

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de titulo y
expedicion de cédula para
mexicanos con estudios 669
en el extranjero,
extranjeros con estudios
en el extranjero y
extranjeros con estudios
en México (licenciatura).




anual de

ervicios

ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION
Y NORMATIVIDAD

FECHADE
ELABORACION:

08-AGO-2012

FECHA DE

ACTUALIZACION:

VERSION:

08-AGO-2012 o1

CODIGO:

PAGINA

ED-ON-SG-MS-03 27 DE 1044

De Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion
Educativa

Acreditacion,
Incorporacion y
Revalidacion de
Estudios

Gestoria ante la Direccion
General de Profesiones
(SEP) para el tramite de
registro de grado
académico y expedicién
de cédula para mexicanos
con estudios en el
extranjero, extranjeros con
estudios en el extranjero y
extranjeros con estudios
en México.

672

Pudblico en general

Participacion Social
en Educacién

Integracion y registro de
asociacién de padres de
familia

676

Integracion y registro del
Consejo Escolar de
Participacién Social

679

Integracion y registro de
los Consejos Municipales
de Participacion Social en
la educacion

682

Capacitacién de Organos
de Participacion Social

685

Tramite de reembolso de
seguro escolar contra
accidentes personales

688

Publico en general

De Personal

Control de
Personal

Cambio de adscripcion
Interestatal

694

Personal adscrito a la
SEJ/SEP

Cambios por permuta
dentro del mismo Estado
de Jalisco

697

Planeacion de
Recursos
Humanos

Reanudacién de labores,
después de licencia sin
goce de sueldo

700

Licencia sin goce de
sueldo

703

Personal adscrito a la
Secretaria de
Educacién Jalisco
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Personal adscrito a la
Aviso al ISSSTE baja del 207 Secretaria de
trabajador Educacion Jalisco /
familiares
ld Aviso al ISSSTE
Contro Ie modificacion salarial del 710
Persona trabajador
Cambio de actividad 713 .
Personal adscrito a la
Li . q Secretaria de
ICéncia por acuerao 716 Educacién Jalisco
presidencial
Administraciéon de Constan.mas de
percepciones y 719
Sueldos :
deducciones
Personal Adscrito a la
Control de Expedicion de hoja de 792 Secretaria de
Personal servicios Educacién Jalisco /
familiares
De Personal . L.
Constancia para el tramite
Administracién de | de pago del FORTE y 795
Sueldos pago de seguro de vida
FORTE
Control de Credencial de 728
Personal identificacién tipo SEJ
Estimulos econémicos al
personal de apoyo y 731
asistencia a la educacion Personal adscrito a la
Secretaria de
Estimulo econémico al Educacion Jalisco
personal docente “Rafael 735
Administracion de | Ramirez 6 Lopez Cotilla”
Sueldos
Estimulos al personal
docente medalla Manuel 739
Altamirano 40 6 50 afios
Expedicion de las
constancias de evolucion 742
salarial
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rreccién en dat
Coneestnendatos | 745
Control de
Personal ., .
Correccion de registro 748
federal de causantes
Inscripcién al fondo de
Admini i6n d retiro de los trabajadores 751
ministracion de | 4a |5 educacion FORTE
Sueldos
Pago por reclamo 754
Licencia por incapacidad Personal adscrito a la
De Personal médica con medio sueldo 757 | Secretaria de
o sueldo completo Educacién Jalisco
Reanudacion de labores
por acuerdo presidencial 760
Control de No. 754
Personal
Reanudacion de labores 763
por cambio de actividad
Renovacion de licencia
por acuerdo presidencial 766
No. 529
Distribucién de material de
consumo y mobiliario de 771 Programas estratégicos
diversos programas.
. Personal administrativo
Entrega de material de 774 | de la Secretaria de
Racionalizacién de | consumo y mobiliario > .
. Educacién Jalisco
Espacios
De Recursos Retiro de mobiliario d
Materiales y Servicios b:'a Zn ien?ros aes(():ola?res Personal administrativo
Generales ,J e . de la Secretaria de
y areas administrativas, 777 > .
. . Educacién Jalisco y
asi como la transferencia
. Centros Escolares
de bienes en buen estado
Conservacion y G_est|on qel pago de Personal administrativo
Lo bienes siniestrados, ante p
Mantenimiento de o 780 de la Secretaria de
la SEP y compafiias > .
Inmuebles Educacion Jalisco
aseguradoras.
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Asistir al personal en caso Publico en general y
B personal de la
de algun siniestro en 784 S iad
vehiculos de la SEJ ecreta'r,la €
) Educacién Jalisco
Servicio de transporte al 787
. ersonal.
Parque Vehicular P
Préstamo de vehiculos
utilitarios. 790
De Recursos Proporcionar
Materiales y Servicios mantenimiento preventivo 793
Generales y correctivo de vehiculos
Personal administrativo
Correspondencia | Correspondencia 796 |de la Secretaria de
Educacién Jalisco
Eventos Especiales Logistica de eventos 799
P especiales
dC?)ILI;ZrL\j/(;E:Iigi Mantenimiento correctivo 802
vacion y a inmuebles
Mantenimiento
Adquisiciones de Adquisiciones de bienes o 806
bienes y servicios | servicios.
Pago de viaticos 811
Traml_te de pago de 814
anteojos
Apovos al Personal Personal administrativo
ds IgSEJ Tramite de tesis 818 |de la Secretaria de
De . Educacién Jalisco
Contabilidad y Tramite d ¢
Recursos Financieros ramrle de aparatos 822
ortopédicos
Cobro de derechos 826
Pago a Pago a proveedores 829 | Usuario externo
Proveedores
Tecnologias de la Desarrollo de sitios web Personal administrativo
De Tecnologias de Informacién y institucionales 833 |de la Secretaria de
Informacion Comunicacion Educacién Jalisco
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De Tecnologias de
Informacién

Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Incorporacion de servicios
educativos y
administrativos al portal
web institucional

836

Actualizacion de pagina
web e informacion del
portal institucional

839

Validaciones técnicas para
proyectos relacionados
con las tecnologias de
informacion

842

Personal administrativo
de la Secretaria de
Educacién Jalisco

Revisién y generaciéon de
dictamenes de
procedencia de
validaciones técnicas de
Organismos Publicos
Descentralizados (OPDS)

845

Organismos Publicos
Descentralizados
(OPD’S)

Administracion de
proyectos tecnoldgicos

848

Creacion y actualizacién
de proyectos web

851

Investigacion tecnologica

854

Cableado para
incorporacion de nuevos
usuarios a lared de vozy
datos

857

Instalacién y configuracion
de extensiones telefonicas

860

Asignacion de
presupuestos y clave para
llamadas telefénicas

863

Montaje de redes de voz
y datos temporales o
permanentes

866

Contratacion de lineas
telefénicas digitales y
servicios de internet

869

Personal administrativo
de la Secretaria de
Educacién Jalisco
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De Tecnologias de
Informacién

Tecnologias de la
Informacioén y
Comunicacion

Otorgamiento de servicios
de internet para
administrativos

872

Incorporacion de usuarios
a la red inaldmbrica de la
SEJ

875

Configuracion y asistencia
a directivos para el uso
de SOFTPHONES
(teléfonos virtuales)

878

Instalacién, configuracion
y asistencia a directivos y
usuarios especiales, para
el uso de VPNS

881

Otorgamiento del servicio
de campafas de salida de
la SEJ

884

Otorgamiento del servicio
de colaboracién, video y
audio-conferencias de la
SEJ

887

Creacion de carpetas
compartidas en el
Servidor, para usuarios
administrativos
conectados a lared de
datos institucional

890

Servicios correctivos a
equipos tecnolégicos via
taller de reparacién de la
DGTI

893

Instalacion y configuracion
de equipos de cédmputo

896

Configuracion y acceso a
los servicios de impresion
de la SEJ

899

Auditorias informaticas
internas a equipos de
cémputo de usuarios

902

Personal administrativo
de la Secretaria de
Educacién Jalisco
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Respaldos de informacion
de equipos locales 905 - .
: Personal administrativo
propiedad de la SEJ de la Secretaria de
e f E i6n Jali
Atencion de fallas técnicas 908 ducacion Jalisco
de equipos de cémputo
- lofas de | Programa Red de TV 911 P ld e del
. ecnologias de la | gqucativa (EDUSAT ersonal docente de la
a?orggg?é?]g'as de Informacioén y ( ) Secretaria de
icacio . . E ion Jali
Comunicacion Enciclomedia 914 ducacion Jalisco
Mantenimiento preventivo,
correctivo, de instalacion Personal administrativo
ylo act’ue_xllzamon al equipo 918 |de la Secretaria de
tecnoldgico en las S .
., Educacion Jalisco
escuelas de educacion
basica.
Registro de comisiones 022
escolares del CAS
Centros de Atencién y Atepqon aquejas y
Servicios Centros de solicitudes de revision de 926
depende de la Atencion y escuelas. Centros Escolares
Coordinacion de Servicios L
Administracién Capacitaciéon sobre la
integracion y
funcionamiento de los 929
Centros de Atencion y
Servicios
De Coordinacion de
Carrera Magisterial Proarama Nacional de Personal docente de la
depende de la Carrera Magisterial Car?era Maugisterial 933 | Secretaria de
Coordinacion de 9 Educacién Jalisco
Administracién
De Operativa del
. Personal docente y
Centro de Apoyos Materiales - . - .
o - Servicio de hospedaje y personal administrativo
Capacitacién depende | para la Educacién ; it 938 .
R . alimentacion de la Secretaria de
de la Coordinacion de | Basica - .
- . Educacién Jalisco
Administracién
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De la Unidad Médico . L
Odontolégica depende . L SerV|C|o§ F“ed'co*
A Servicios Médicos | odontolégico y 942
de la Coordinacién de sicoloaico Servid bl d
Administracién P gico. ervidores publicos de
la Secretaria de
Educacién Jalisco
Regulacion
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Secretaria Particular




DIRECCION DE ORGANIZACION

&’ anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD

FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
ervicios A TUADZACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-SGMs03 | . PRCINA |
NOMBRE DEL Atencion a padres de familia sobre inconformidades en escuelas particulares de
SERVICIO: educacioén basica.
AREA RESPONSABLE , .
) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
DoMICILIO Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio orientado a ofrecer un espacio para que los padres de familia expongan sus inconformidades
en el actuar de las instituciones educativas particulares que ofrecen educaciéon basica en el Estado,
brindandoles orientacién y en su caso, fungiendo como facilitador para conciliar sus diferencias, y su posible
solucién.

Dependiendo de la problematica presentada, el asunto es turnado al nivel educativo correspondiente, dando
seguimiento hasta su resolucion, informando de ello a los padres de familia.

VIGENCIA:

La atencion a padres de familia se otorga en dias habiles durante todo el afio, considerando los ciclos
vacacionales de las instituciones educativas particulares, para los casos en que sea necesaria la notificacion
o solicitud de audiencia con ellos.

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

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

Secretaria Particular

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacioén, 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22624

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

Correo electrénico: marco.sanchez@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar inconformidad por escrito, el cual debe incluir datos esenciales como nombre y ubicacién
de la escuela, nombre del alumno, grado escolar, nombre, domicilio y teléfono del solicitante para
poder recibir comunicacion sobre la inconformidad, anexando en caso de ser posible la mayor
cantidad de evidencias sobre el asunto a tratar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

SECRETARIA PARTICULAR

NIVEL EDUCATIVO

Inicio

Elabora Oficio de

Revisa

Inconformidad

Oficio

h 4

Fin

Recibe resolucion 4¢————

>

inconformidad

¢Canaliza a

Si

nivel?

Emite Dictamen

Oficio

Recibe
inconformidad

Relne evidencias

Recibe resolucion |«

Recibe copia de

Emite dictamen

Oficio

dictamen

COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio  claro,
confidencial y oportuno. 10 dias Tramite gratuito

Al finalizar el servicio el padre de familia conoceréa todas las alternativas que tiene para ejercer su derecho
de acuerdo con la norma educativa correspondiente, asi como de una resolucion por parte de la Direccion
de Escuelas Particulares o del nivel educativo correspondiente

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Secretaria Particular

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

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

Domicilio: Av. Prolongacién Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22521
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NOMBRE DEL Atencién a los medios de comunicacién en asuntos relacionados con escuelas
SERVICIO: particulares que ofertan Educacién Basica.
AREA RESPONSABLE . .
) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacién , 10° piso,

DowmiciLio Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio donde se brinda atencién a los diferentes medios de comunicacién mediante previa cita, con
la finalidad de exponer la postura de la Secretaria sobre algiin tema o asunto relacionado con la educacién
basica en los plateles particulares.

VIGENCIA!:

La atencién a medios de comunicacion para asuntos relacionados con escuelas particulares que ofertan
educacion basica se otorgara 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 Escuelas Particulares

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

Domicilio: Av. Prolongacién Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22624

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

Correo electrénico: marco.sanchez@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar una cita para la realizacién de la entrevista, manifestando el tema a tratar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio

Solicita cita para
entrevista

Recibe Negativa

Analiza solicitud

SAutoriza?

Si

de la entrevista

Oficio

Recibe resolucion

Informa de la
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio claro, oportuno
y preciso. Inmediata Tramite gratuito

Al finalizar la entrevista los medios de comunicacién conoceran la actitud que adoptara la Secretaria de
Educacién Jalisco, respecto a la temética presentada.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Secretaria Particular

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No.1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22521
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NOMBRE DEL Atender invitaciones de escuelas particulares
SERVICIO: P ’
AREA RESPONSABLE . .

) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacién , 10° piso,
DoMICILIO Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio por medio del cual se atienden las invitaciones remitidas por las instituciones educativas
particulares, a las cuales se asiste en representacion de la Secretaria de Educacién Jalisco a eventos
protocolarios como pueden ser: aniversarios, inauguraciones, clausuras, congresos, etc., dando un realce al
evento al participar como autoridad educativa.

VIGENCIA:

Para la participacion el oficio debera ser remitido al Despacho del Secretario de Educacion, para que se
otorgue el visto bueno, y posteriormente se confirmard la asistencia a la instituciéon educativa particular, lo
cual podra ser durante todo el afio.

En caso de que la invitacién sea declinada por el Despacho del Secretario, invariablemente se dara aviso a
la Escuela de la no asistencia.

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

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

Secretaria Particular

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22521

Lic. Marco A. Sdnchez Hernandez.

Correo electronico: marco.sanchez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de la escuela particular donde se indique el motivo de la invitacién, fecha y hora del evento,
asi como el motivo del mismo.




&

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&:SIB\FCK)N: 08-AGO-2012
,'L:\Ec?rTJ/;\BEAcu’)N: 08-AG0-2012 "ER(;" IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 43”32']”& .

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio claro, oportuno 1 dia Tramite gratuito
y preciso.

La institucion educativa particular, debera recibir una participacion con calidad y oportunidad que realce el
evento programado.

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

Secretaria Particular

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez.

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22521
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NOMBRE DEL Recepcion del recurso de inconformidad por las asignaciones de becas en escuelas
SERVICIO: particulares
AREA RESPONSABLE , .
) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
DoMICILIO Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que se ofrece a los padres de familia para la orientacién y recepcion de sus inconformidades
en el actuar de las instituciones educativas particulares en las asignaciones de becas, interviniendo para su
mediacién y posible solucién, asi como facilitando los medios en caso de ser necesario para el ejercicio de
su derecho ante la comision estatal de becas.

VIGENCIA!:

La recepcion de las inconformidades por las asignaciones de becas en la Direccion de Escuelas
Particulares deberd ser presentada dentro de los 15 dias habiles posteriores a la publicacion de los
alumnos beneficiados y rechazados por cada plantel educativo, de conformidad con el acuerdo
administrativo de becas emitido y publicado por la Secretaria de Educacién Jalisco en cada ciclo escolar.

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

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

Secretaria Particular

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

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educaciéon , 10° piso,
Domicilio: Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22624

Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

Correo electronico: marco.sanchez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar inconformidad por escrito, anexando nombre, domicilio, teléfono y/o correo electrénico;
los motivos de su inconformidad, acompafiando al escrito los elementos de prueba que se
consideren necesarios, asi como las constancias que acrediten la personalidad del promovente y la
notificacién de la negativa de beca por parte de la escuela particular.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

SECRETARIA PARTICULAR
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio claro,
confidencial y oportuno. 10 dias habiles Tramite gratuito

El padre de familia en el caso de haber presentado su inconformidad ante el comité estatal de becas, a
través de la Secretaria Particular, recibira un oficio con la resolucién a la inconformidad presentada.

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

Secretaria Particular

Con el Lic. Marco A. Sanchez Hernandez

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Torre de educacion , 10° piso,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 79

Ext.: 22521
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NOMBRE DEL ‘s .

Atencién eventos, congr nvencion la SEJ.
SERVICIO: encion eventos, congresos y convenciones de la SEJ
AREA RESPONSABLE . .

) Secretaria Particular

DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” , s6tano
DowMmiICILIO . . .

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que contribuye aportando la gestiéon y asesoria sobre la logistica en la realizacion de eventos,
congresos y concenciones, con la finalidad de unificar criterios en el protocolo y posicionar la imagen de la
Dependencia.

VIGENCIA!:

La asesoria y gestiones sobre la logistica para la realizacién de eventos de la Secretaria se brindaran en
dos periodos, de enero a junio y de septiembre a hoviembre de cada afo, en dias habiles.

Los eventos pueden quedar sin validez cuando no exista suficiencia presupuestal para su realizacién o por
motivos de causa mayor gue no se puedan llevar a cabo por parte del area solicitante.

Teniendo la obligacién el usuario de notificar por escrito la cancelacién o reprogramacion de la fecha 5 dias
antes de su realizacion.

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

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

Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la SEJ

Horario: de 8:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “B” , Piso 6 Torre de educacién
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 54

Ext.: 22754 y 25425

L.A.AM. Olivia Jiménez Hernandez

Correo electrénico: olivia.jimenez@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Pertenecer a la estructura educativa.
Contar con presupuesto.
Tener las autorizaciones respectivas para efectuar el evento.
Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de Secretaria de
Educacion Jalisco, sefalando:

e Nombre del evento
Requerimientos
Fecha programada para la realizacion del evento
Presupuesto autorizado (indicando si es partida presupuestal estatal o federal)
El oficio debera presentar la firma del responsable de su realizacion y visto bueno del
coordinador de administracion de la Secretaria de Educacion Jalisco (este Ultimo punto es
fundamental para las gestiones de todos los eventos, congresos y convenciones, sea
presupuesto federal o estatal debera cumplir con este requisito).

PR
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite gratuito pero para la
realizacion del evento debera
De 10 a 15 dias habiles | contar con presupuesto estatal
dependiendo del tipo de | o federal, para cubrir los costos
apoyo solicitado. de los requerimientos
(Lo anterior obedece a que | solicitados.

es necesario efectuar los
bloqueos de espacios y | El pago de los servicios
requerimientos para el | solicitados a los proveedores se
evento) realizara mediante la afectacion
presupuestal de las partidas
asignadas a las areas.

Es un servicio claro, preciso y
oportuno.

El usuario deberd recibir todo el apoyo y asesoria para la organizacion del evento, congreso y convencién
de acuerdo al protocolo del Gobierno del Estado de Jalisco para las Dependencias.

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

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez, Directora de Relaciones Publicas y Voluntariado.
Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351 Edificio “B” Torre de educacion Piso 6
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx
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Jctilz) = Bl Atencién a montaje de eventos
SERVICIO: ) ]
AREA RESPONSABLE , .
) Secretaria Particular

DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” , s6tano
DowmiICILIO . . .

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Es un servicio que brinda gestién y asesoria sobre montajes para eventos oficiales.

Se apoya asesorando en el montaje de escenografia de los congresos, convenciones y eventos con el
equipo de trabajo y mobiliario con que cuenta la Dependencia, cumpliendo con el protocolo correspondiente.

VIGENCIA:

La asesoria sobre montajes para la realizacion de eventos en la Secretaria se brindard en dos periodos, de
enero a junio y de septiembre a noviembre de cada afio, en dias hébiles.

En caso de que la programacién de eventos que se realicen coincida con otros en la misma fecha, se dara
prioridad a aquellos que con anticipacion lo soliciten 0 cuyas caracteristicas requieran de una atencion
especial.

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

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

Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la SEJ

Horario: de 8:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “B” , Piso 6 Torre de educacion
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 54

Ext.: 22754 y 25425

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez

Correo electrénico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Pertenecer a la estructura educativa
Tener las autorizaciones respectivas para efectuar el evento

w

Mediante un oficio dirigido a la Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la Secretaria de
Educacion Jalisco, sefialando sus requerimientos

Disefio de mampara, con la leyenda y logotipo del evento tablones
Pafios y sillas para los asistentes al evento

Toldos

Sonido

P6dium

© ® N o g &

Micréfonos
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
JALISCO

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite gratuito 6 pago de
servicios, mediante afectacion
presupuestal de las partidas
De 5 a 15 dias habiles asignadas a las areas cuando
sean necesarias  contratar
equipo con el cual no cuente la
estructura educativa.

Es un servicio que se brinda
con calidad, integridad vy
oportunidad.

El usuario recibird el apoyo y asesoria necesarios para cubrir el evento con el montaje del presidium y
espacio para los asistentes con el mobiliario y equipo de la Dependencia.

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

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez, Directora de Relaciones Publicas y Voluntariado.
Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351 Edificio “B” Torre de educacion Piso 6
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel. (33) 3819-2754

Correo electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx
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NOERE Dial Apoyo de edecanes y protocolo en eventos
SERVICIO: POy yp
AREA RESPONSABLE , .
) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” , s6tano
DowmICILIO Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que se proporciona a las areas de la Secretaria de Educacion Jalisco, para los eventos
oficiales, proporcionando edecanes que apoyen en las actividades, tanto protocolarias como en logistica y
organizacion de los asistentes.

La finalidad es la de desahogar de protocolo y brindar atencién a los asistentes, invitados especiales y
presidium con un grupo de edecanes, que coordinen su ubicacién, asi como proporcionar informacion sobre
el evento, permitiendo de esta manera que el equipo de trabajo responsable de la logistica se concrete en
sus objetivos y actividades primordiales.

VIGENCIA:

El apoyo con edecanes y protocolo para eventos se realizara en dos periodos, de enero a junio y de
septiembre a noviembre, en dias habiles.

En caso de que la capacidad del evento requiera mayor nimero de edecanes de las que pudieran cubrirlo,
se asesorara al equipo técnico responsable del evento para capacitar a parte de su personal para dar el
seguimiento respectivo en conjunto.

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

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

Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la SEJ

Horario: de 8:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “B” , Piso 6 Torre de educacion
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 54

Ext.: 22754 y 25425

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez

Correo electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Pertenecer a la estructura educativa
2. Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado sefialando:
= Nombre y lugar del evento
= NuUmero de edecanes que necesita

= Fecha y horarios, asi como actividades que tienen programadas para las edecanes en la
realizacion del evento.




20

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
Efggélgbcm: 08-AGO-2012
;E:(‘:I'TJ/:\II.)IEACION: 08-AG0-2012 "ER(;“ IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 55” g‘é']N& .

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION
JALISCO

SECRETARIA PARTICULAR

Inicio

Elabora oficio

Recibe, analiza 'y

solicitando servicio

Oficio J‘
,/7

» canaliza para su
atencion

Oficjo/ J

Realiza
aclaraciones

No

¢Reline

Recibe
observaciones
Oficio J
-

requisitos?

Si

Elabora Oficio de

Recibe servicio |«

Fin

cofirmacion

Oficio J
_
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ELABORACION:
ervicios ACTOALIZACION: os-Aco-2012 | VERFION
CODIGO: ED-ON-SGMs03 | (FrCINA
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se brinda
con oportunidad, calidad y | 3 dias habiles dependiendo
probidad. del tipo de apoyo solicitado.

Tramite gratuito

Se ofrece una adecuada organizacién con atencion especializada a los eventos poniendo a sus indicaciones

el grupo de edecanes.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez, Directora de Relaciones Publicas y Voluntariado.
Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde 1351 Edificio “B” Torre de educacion Piso 6

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco
Tel. (33) 3819-2754
Correo Electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Apoyo a planteles escolares ubicados en zonas marginadas
SERVICIO: poyoap 9 '
AREA RESPONSABLE . .

) Secretaria Particular
DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” , s6tano
DoMICILIO Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio orientado a la recepcién de solicitudes de apoyo en articulos didacticos y prendas de invierno
para escuelas ubicadas en zonas marginadas.

Se trata de fomentar una cultura de apoyo a grupos mas vulnerables mediante la captacién de prendas de
invierno, asi como material didactico que permita crear mas oportunidades en alumnos de escasos
recursos que se vean reflejados en la disminucion del rezago educativo.

VIGENCIA!:

El apoyo a los planteles escolares ubicados en zonas marginadas se otorgara en dos periodos, de enero a
junio y de septiembre a noviembre, en dias habiles.

La causa por la cual puede quedar sin validez, es la siguiente:

1. El no contar con una respuesta favorable de la sociedad en la convocatoria de solicitud de apoyo, o
que por motivos de desastres naturales que ocurran en el pais generen campafias de asistencia
invitando a la estructura educativa a participar en el acopio dando prioridad a la zona o lugar
afectado.

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

Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la SEJ

Horario: de 8:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “B” , Piso 6 Torre de educacién
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 54

Ext.: 22754 y 25425

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez

Correo electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Ser planteles adscritos a la Secretaria de Educacion

Que se encuentren en zonas de nivel econémico vulnerable
Planteles escolares con educandos que requieren atencion académica especial

A wdhd &

Planteles escolares fordneos que se encuentran en regiones de bajos recursos y de dificil acceso a
recursos basicos como prendas de vestir, zapatos, etc.

5. Realizar solicitud mediante oficio dirigido a la Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la
Secretaria de Educacién Jalisco
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.

Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se atiende 10 dias habiles

con honradez, integridad y
rectitud.

dependiendo del tipo de
apoyo solicitado.

Tramite gratuito

El usuario recibird todo el apoyo a fin de brindar la mayor recoleccion de prendas de invierno en buen

estado o nuevas, clasificadas por edad y sexo, 6 bien, material educativo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez, Directora de Relaciones Publicas y Voluntariado.
Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde 1351 Edificio “B” Torre de educacion Piso 6

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco
Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx
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MOLERE PIEL Atencidn a casos especiales
SERVICIO: P
AREA RESPONSABLE . .
) Secretaria Particular

DEL SERVICIO:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “C” , s6tano
DowMmiICILIO . . .

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio orientado a asesorar en cuanto a solicitudes de atenciéon y apoyo apersonas de escasos
recursos que requieren atencién especial en sus escolares, asi como gestiones en escuelas de educacion
especial, espacios en internados, institutos de asistencia social, fundaciones, etc.

Pretende brindar a la sociedad a través de medios e instrumentos de comunicacién y difusiéon en donde se
lleve a cabo un acercamiento con los sectores gubernamentales, en donde se dan a conocer programas y
proyectos que crean un enlace con estos grupos, vinculandolos en la gestion de peticiones, participacion y
armonia, conformando una estructura de interaccion social que origine el desarrollo humanitario de la
Secretaria.

VIGENCIA:

La atencion a casos especiales se otorgara en dos periodos, de enero a junio y de septiembre a noviembre,
en dias habiles.

La causa por la cual puede quedar sin validez, es la siguiente:
1. En caso de que en la estructura de la Secretaria, ho cuente con el programa o proyecto para
prestar atencion a la peticién que se realice.

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

Direccion de Relaciones Publicas y Voluntariado de la SEJ

Horario: de 8:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio “B”, Piso 6 Torre de educacién
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tel.: (33) 38 19 27 54

Ext.: 22754 y 25425

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez

Correo electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar un escrito libre de libre de solicitud de apoyo justificando la situacion o caso por el cual se
esta requiriendo de una atencion especial, con los datos completos de la persona que lo necesite.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.

Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se atiende 10 dias habiles

con honestidad, oportunidad
y confidencialidad

dependiendo del tipo de
apoyo solicitado.

Tramite gratuito

El usuario recibira todo el apoyo y asesoria para canalizar su necesidad al nivel educativo correspondiente y

encontrar la mejor alternativa en la solucion del mismo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

L.A.A.M. Olivia Jiménez Hernandez, Directora de Relaciones Publicas y Voluntariado.
Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde 1351 Edificio “B” Torre de educacion Piso 6

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco
Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: olivia.jimenez@jalisco.gob.mx




anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&:SI&ECION: 08-AGO-2012
ACTUALIZACION: 08-AGO-2012 VERS IION:
CODIGO: ED-ON-SGMs03 | (PACINA

Direccion de Comunicacion Social, Ediciones y

Publicaciones
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NMOLKERIE DIEL Sintesis informativa
SERVICIO:
AR RESPONSABLE Direccion de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, Sétano. Col. Miraflores,
DOMICILIO Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que se ofrece a los empleados de la Secretaria de Educacion Jalisco y publico en general,
por medio del cual se proporciona el resumen de las notas que en materia de Educacién informan los
medios de comunicacion (prensa, radio y television), con la finalidad de mantener informada a la comunidad
en el quehacer educativo.

VIGENCIA:
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 :

Direcciéon de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 06:00 a 12:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, Sétano,
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 381927 05y 04

Ext. 25325

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Solicitarlo a través de un correo electrénico, a las direcciones: victor.martinez@jalisco.gob.mx,
gilberto.gutierrez@jalisco.gob.mx, ya sea oficial o particular, asi como consultarlo a través de la
pagina

http://portalsej.jalisco.gob.mx/comunicacion-social/index.php?q=node/5
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se brinda
con oportunidad, con
informacion clara y precisa.

Al solicitarlo  mediante
correo electrénico el tiempo
de entrega sera de un dia

Si se consulta la pagina del
portal Secretaria de
Educacién Jalisco, sera de
manera inmediata

Tramite gratuito

El usuario recibira dia a dia un resumen de las noticias publicadas en los principales diarios de circulacion

local en el ambito educativo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351, Torre de educacién, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NSIEIHEREE Boletines de prensa
SERVICIO: P
Qs RESPO’\_ISABLE Direccién de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, Sétano. Col. Miraflores,
DowmicILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que contiene notas informativas sobre los programas y acciones educativas presentadas en
ruedas de prensa, eventos y actividades en que participa la Secretaria de Educacién Jalisco, con la finalidad

de informar a los usuarios del acontecer educativo en el Estado.

VIGENCIA:

Todo el afo, 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 de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, Sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 22704 y 22705

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Consultar la pagina de internet: http://portalsej.jalisco.gob.mx/comunicacion-social/
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Al consultar la pagina de
internet en el portal
Secretaria de Educacion
Jalisco, el tiempo de
entrega del servicio sera de
manera inmediata.

Es un servicio que se
proporciona con oportunidad,

calidad y claridad. Tramite gratuito

El usuario encontrara un espacio en la WEB donde podra consultar las acciones y programas que en el
ambito educativo realiza la Secretaria de Educacion, asi como ruedas de prensa y eventos en los que se
participa.

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

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351 Torre de educacion, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.
Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Revista E r
SERVICIO: evista Educa
AR RESPONSABLE Direccién de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, Sétano. Col. Miraflores,
DOMICILIO Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio donde se invita a maestros, estudiantes y académicos a participar en este 6rgano de difusion,
enviando sus documentos de investigacion, articulos de opinién, ensayos para su publicacion de acuerdo a
los temas que se sefialen, y compartir con la comunidad de las acciones y actividades desarrolladas en el

sector educativo en el Estado.

VIGENCIA!:
Los ejemplares de la revista educar se publican de manera mensual, 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 Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, Sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 256321y 22703

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electrénico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Remitir sus archivos de Word con tipografia arial de 12 pts., 11 cuartillas minimo y con interlineado

sencillo.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. COMUNICACION SOCIAL,
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Inicio

4

Elabora solicitud y
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ervicios ACTOALIZACION: 08-AGO-2012 VERSION:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, oportunidad
y calidad.

Una vez que se reciben los
archivos y estos cumplen

con los requisitos
sefialados, el tiempo de
respuesta para su
aceptacion en la

publicacién del mes, sera
de un dia

Tramite gratuito

El usuario encontrara un espacio donde sera posible publicar su participacién que el ambito educativo se

realice, enriqueciendo el actuar de toda la comunidad educativa.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351, Torre de educacion, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . .
Revista Enlace educativo
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | ., o . N o
SPO ,S Direccién de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, sétano. Col. Miraflores,
DowmicCILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio consistente en una publicacién mensual en la cual se presentan articulos, notas y reportajes
en materia educativa y temas de interés social con la colaboracion de organismos, asociaciones y
Dependencias sociales, dirigidos a maestros, alumnos y padres de familia, con la finalidad de ofrecer una
actualizacién sobre el quehacer educativo en el Estado.

VIGENCIA!:
Los ejemplares de la revista enlace educativo se publican de manera mensual 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 Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 256321y 22703

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar un escrito donde se solicite participar con la publicaciéon de algun articulo, anexando el
documento con el que se desea participar en la proxima edicion de la revista.
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DIR. COMUNICACION SOCIAL,
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Inicio

4
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publicar

- T

Recibe

No

Recibe y analiza
solicitud

Observaciones

-]

¢Relne
requisitos?

Si

Recibe servicio |«

Fin

Realiza insercion
en la préxima
publicacién




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
&) anual de Y NORMATIVIDAD
i praLyc 08-AGO-2012
ELABORACION:
ervicios ACTOALIZACION: os-Aco-2012 | VERFION
CODIGO: ED-ON-SGMs03 | ,FrCINA |
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, informacion
actual y oportuna

Una vez que se recibe el
documento de solicitud, el
tiempo de respuesta para
su participacion en la
publicacién de la préxima
edicién, sera de un dia

Tramite gratuito

El usuario encontrara un espacio donde serd posible publicar su participacion que el ambito educativo se

realice, enriqueciendo el actuar de toda la comunidad educativa.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351 Torre de educacion, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Program radio “Zona Escolar”
SERVICIO: ograma de radio “Zona Escola
Qs RESPO’\_ISABLE Direccién de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, sétano. Col. Miraflores,
DowmicILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio de informacion al publico en general a través de una radiodifusora, de las notas, reportajes,
entrevistas y servicios que brinda la Secretaria de Educacion Jalisco, con la finalidad de mantener informada
a la ciudadania del quehacer educativo en el Estado.

VIGENCIA:

Todo el afio, todos los dias miércoles

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

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

Direcciéon de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels. :(33) 381927 05y 04

Ext.: 25318

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Sintonizar la XEJB, en el 630 de AM, todos los miércoles, a partir de las 8:00 hrs.




20

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
Efggélgbcm: 08-AGO-2012
;E:(‘:I'TJ/:\II.)IEACION: 08-AG0-2012 "ER(;“ IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 77” g‘é']N& .

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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Direcciéon de Comunicacién Social,
Ediciones y Publicaciones

Sintonizar la radio
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v
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, informacion
actual y oportuna Inmediato Tramite gratuito

El usuario tendra un espacio en la radio donde se expondran temas del &mbito educativo de interés, asi
como un espacio para poder presentar sus consideraciones al respecto.

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prdl. Alcalde 1351, Torre de educacion, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Program radio “E la para Padres”
e ograma de radio “Escuela para Padres
AR RESPONSABLE Direccién de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, sétano. Col. Miraflores,
DOMICILIO Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que se ofrece mediante entrevistas, notas y reportajes en una estacion de radio, con la
finalidad de orientar e involucrar a padres de familia en el quehacer educativo.

VIGENCIA:
Todo el afio, todo los dias jueves

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

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

Direccion de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, Sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 25318

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electrénico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Sintonizar la XEJB, en el 630 de AM, todos los jueves, a partir de las 08:00 hrs.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

Direcciéon de Comunicacién Social,
Ediciones y Publicaciones

Sintonizar la radio

INICIO

v
Prepara
programa,

en la estacén de «
la XEJB

A

Escuchar el
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Recibe Servicio

FIN
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, informacion
actual y oportuna Inmediato Tramite gratuito

El usuario tendra un espacio en la radio donde se expondran temas del ambito educativo de interés, asi
como un espacio para poder presentar sus consideraciones al respecto.

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351, Torre de educacién, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L
Programa de televisién “Zona Escolar’
SERVICIO: 9
AREA RESPONSABLE | .., o . N o
SPO ,S Direccién de Comunicacién Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, sétano. Col. Miraflores,
DowmiCILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que ofrece informacion al publico en general a través de la televisora, de las notas, reportajes,
entrevistas y servicios que brinda la Secretaria de Educacién Jalisco, asi como las guias de estudio para

alumnos y padres de familia.

VIGENCIA:
Todo el afio, todos los dias lunes

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

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

Direccion de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 25302 y 25432

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Sintonizar el canal 7 del Sistema Jalisciense de Radio y Television, todos los lunes, a partir de las

9:00 hrs.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

Direcciéon de Comunicacién Social,
Ediciones y Publicaciones

Sintonizar el canal
7 en la televisién

-«
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, informacion
actual y oportuna Inmediato Tramite gratuito

El usuario tendra un espacio en la television donde se expondran temas del &mbito educativo de interés, asi
como un espacio para poder presentar sus consideraciones al respecto.

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351, Torre de educacién, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L
Programa de televisién “Escuela para Padres”
SERVICIO: 9 P
AREA RESPONSABLE | .. . . N .
SPO ,S Direcciéon de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones.
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacion, s6tano. Col. Miraflores,
DowmicCILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que pretende guiar a los padres de familia hacia aprendizajes que les permita mejorar su
funcion educativa y afianzar el crecimiento familiar y social de sus hijos, mediante un programa de television

ofrecido al publico en general.

VIGENCIA:

Todo el afo, los dias viernes

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del Servicio:
Direccion de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones

Horario: 09:00 a 17:00 hrs

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351 Torre de educacién, sétano
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco

Tels.: (33) 3819 27 05y 04

Ext.: 25302 y 25432

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta

Correo electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Sintonizar el canal 7 del Sistema Jalisciense de Radio y Television, todos los viernes a partir de las

09:00 hrs.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

Direcciéon de Comunicacién Social,
Ediciones y Publicaciones

Sintonizar el canal
7 en la televisién

-«

INICIO

v
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, informacion
actual y oportuna Inmediato Tramite gratuito

El usuario tendra un espacio en la television donde se expondran temas del ambito educativo de interés, asi
como un espacio para poder presentar sus consideraciones al respecto.

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

inconformidad con:

Lic. Victor Manuel Martinez Acosta, Director de Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones
Domicilio: Prél. Alcalde 1351, Torre de educacién, Sétano, Miraflores, 44260 Guadalajara, Jal.

Tel. (33) 3819-2754

Correo Electronico: victor.martinez@jalisco.gob.mx
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MOLERE PIEL Vinculo ciudadano
SERVICIO:
AR RESPO’\_ISABLE Direccion General de Atencion a la Comunidad Educativa
DEL SERVICIO:
D Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,
OMICILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que permite recibir los planteamientos por parte de la ciudadania, mediante la pagina de

internet y canalizarlos a las areas correspondientes, con la finalidad de agilizar sus respuestas.

VIGENCIA:
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 General de Atencion a la Comunidad Educativa

Horario: de 09:00 a 19:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 17

Ext.: 22717

Catalina Pifion Reyna

Correo electronico: catalina.pinon@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. A través de la péagina de internetvinculociudadano@ijalisco.gob.mx, se registra la peticién

otorgandole un folio para su seguimiento.
2. Debera proporcionar datos personales para su localizacion.

3. Proporcionar informacién clara y completa para su correcta derivacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece
con amabilidad, atendiendo
los planteamientos de 10 dias héabiles Tramite gratuito
manera puntual y oportuna

Reducir tiempos y evitar desplazamientos a las oficinas para realizar planteamientos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencion a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 ext. 22717
Correo Electrénico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL

Correo de voz
SERVICIO:

AREA
RESPONSABLE Direccion General de Atencién a la Comunidad Educativa
DEL SERVICIO:

DowmiciLIO

Guadalajara, Jalisco.

Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio mediante el cual se realiza la recepcion de los planteamientos por parte de la comunidad
educativa via telefénica, ain de manera anénima, con el fin de que los ciudadanos, que por diversas
circunstancias no acuden personalmente y desean hacer una denuncia o peticién via telefonica de manera

andnima por temor a represalias.

VIGENCIA:
Todo el afio

La causa por la cual puede quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando no se cuente con datos suficientes para dar seguimiento al planteamiento.

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

Direccién General de Atencion a la Comunidad Educativa

Horario: Las 24 horas

Domicilio: Av. Prolongacién Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 27

Ext.: 22729, 22717

Silvia Preciado Rosales

Correo electronico: silvia.preciado@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Informacién via telefénica

Claves escolares

Domicilio, municipios.

Nombres de maestros denunciados
Relato breve de la probleméatica
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

ATENCION A LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

S~

o
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece
con calidad, responsabilidad
y confidencialidad

10 dias habiles

Tramite gratuito

En caso de contar con informacion del solicitante, se le comunicara la respuesta via telefénica o por escrito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacién Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 ext. 22717

Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Edujal
SERVICIO:
AREA
RESPONSABLE DEL | Direccién General de Atencién a la Comunidad Educativa
SERVICIO:
DOMICILIO Av. Prolqngacién Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores,
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que brinda la atencién y orientacién a los planteamientos realizados por los ciudadanos via
internet a través de su correo electrénico registrado.

Por este medio, se facilita y agiliza la comunicacién con los solicitantes otorgandoles respuesta en menos
tiempo, ya que por lo general, son planteamientos de caracter meramente informativos.

VIGENCIA:

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 General de Atencién a la Comunidad Educativa

Horario: de 09:00 a 19:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacién Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 17

Margarita Amezquita Flores

Correo electronico: margarita.amezquita@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Mediante la pagina de internetedujal@jalisco.gob.mx; se registra la peticion otorgandole un folio de
seguimiento.
2. Indispensable indicar de manera clara y completa la informacién solicitada.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Es un servicio que se ofrece
con. C"’.ll.'dad' oportunidad y 5 dias habiles Tramite gratuito
confiabilidad.

Las respuestas deben de ser contundentes y claras, tratando de dar la informacién lo mas pronto posible

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17. Ext. 22717
Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . .,
M | tencion
SERVICIO: 6dulos de atenci6
AR RESPO’\_ISABLE Direccion General de Atencién a la Comunidad Educativa
DEL SERVICIO:
Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,
DoMicCILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que permite dar atencién a padres de familia que por diferentes circunstancias no realizaron
tramite de preinscripcion de sus hijos en el mes de febrero al nivel basico, con la finalidad de ubicarlos en
algun plantel educativo. Los servicios que se ofrecen son:

Preescolar: Primer grado (siempre y cuando en el plantel exista el espacio) segundo y tercer grado

Primaria: Solo se atienden para ingreso de primer grado.

Secundaria: Nuevo ingreso a primer grado y tramites de cambio de plantel o reinscripcion para segundo y
tercer grado. NO SE ATIENDEN CAMBIOS DE TURNOS PARA SECUNDARIA.

VIGENCIA:
Ultimas semanas del mes de agosto de cada afio.

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

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

TRAMITES PARA SECUNDARIA

Direccion General de Atencién a la Comunidad Educativa

Horario: de 09:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: (33) 38 19 27 17

Maria de Lourdes Hernandez Godinez

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

TRAMITES PARA PRIMARIA Y PREESCOLAR. Delegacién Regional segin corresponda la ubicacion del
plantel educativo.

e DRSE 1 Guadalajara Enrique Diaz de Ledn No. 1152 entre Mezquite y Ciprés Col. del Fresno. tel.
39421170

e DRSE 2 Zapopan. Periférico Pte. 2884 Fracc. Paraisos del Colli Zapopan. tel. 10027200

e DRSE 3 Tlaguepaque. Gonzalez Gallo 2720 entre Rio Reforma y Priv. del Porvenir Col. El Rosario
tel. 38373700 30307500.

e Subdelegacion Regional de Tlajomulco de Zufiiga. Boulevard Brasil No. 195-A Col. Sta. Fe. (a un
costado del CAM) Tel. 10027200 ext. 53282, 53283, 53284
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REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentarse en Ultimas semanas del mes de agosto de cada afio en los domicilios anteriormente sefialados

con la siguiente documentacion:

Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio
IFE o identificacion oficial del padre o tutor

Datos de planteles educativos cercanos a su residencia.

I o

extraordinarios.)

Solicitud de preinscripcién o documento equivalente al nivel concluido

Para los grados de segundo y tercero de secundaria deberan presentar las boletas de calificaciones.
(Si se presentan materias reprobadas, deben incluir el documento de regularizacion de examenes
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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ATENCION A LA COMUNIDAD ) i
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USUARIO

EDUCATIVA EDUCATIVA.
Inicio
4
Solicita ficha para Revisa
atencion documentacién

No

< Documentacio|
completa?

Recibe al usuario
y verifica
disponibilidad

Otorga fichay
pasa a médulos

v

Jexiste
Disponibilidad?

Si

Elabora oficio y
entrega

Oficio J Oficio J
,/7 /’7A

Recibe respuesta «

Fin




DIRECCION DE ORGANIZACION

&’ anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece

con qportunldgfj, am"’}b'“dad Mismo dia Tramite gratuito

y con informacion suficiente.

El usuario recibird un dictamen oficial expedido por la Secretaria de Educacion Jalisco, el cual debe
entregar a la direccion del plantel educativo asignado; el lugar serd otorgado dependiendo de la
disponibilidad de espacios que existan en el mismo.

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

Maria de Lourdes Herndndez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,
Jalisco.

Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 Ext. 22717

Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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NEIEIRS PEL Atencion personal

SERVICIO:

AREA

RESPONSABLE DEL | Direccién General de Atencién a la Comunidad Educativa

SERVICIO:

DOMICILIO Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,

Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio por medio del cual se reciben los planteamientos por parte de la ciudadania con la finalidad
de darles seguimiento; o en su caso, canalizarlos a las areas correspondientes, ofreciéndoles una
alternativa para una pronta respuesta y asesoria respectiva al caso.

VIGENCIA:

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 General de Atencién a la Comunidad Educativa

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

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja.

Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 17

Gabriela Carrasquero Castellanos

Correo electronico: gabriela.carrasquero@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Para su atencidn se requiere:

1. De manera personal, a través de un escrito

2. Debera proporcionar informacién completa del plantel educativo y datos personales para su

localizacion
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Es un servicio que se ofrece

con qportunldgfj, am"’}b'“dad 10 dias habiles Tramite gratuito
y con informacion suficiente.

Dar seguimiento u orientaciéon adecuada a su planteamiento de manera respetuosa y eficiente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 Ext. 22717
Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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Jctilzl e Bl Recepcion de solicitudes de informaciéon de manera personal
SERVICIO: P P :
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Atencion a la Comunidad Educativa:
DEL SERVICIO: Unidad de Transparencia e Informacion de la SEJ.
D Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,
OMICILIO . .
Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que consiste en recibir de manera personal y dar trdmite interno a las solicitudes de
informacion, con la finalidad de permitir la informacién publica relacionada con la Secretaria de Educacion
Jalisco, al publico que la solicite.

VIGENCIA:

Las solicitudes se reciben y gestionan durante todo el afio.

Una vez emitida y notificada la respuesta a la solicitud de informacion, el usuario cuenta con 10 dias habiles
para recoger la respuesta, pasado ese tiempo el solicitante debera presentar una nueva solicitud de

informacion.

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Unidad de Transparencia

Horario: de 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 17

Ext.: 25337 y 22773

EikoYomakiu Tenorio Acosta

Correo electronico: eiko.tenorio@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Debera hacerse en términos respetuosos a través de un escrito o formato por duplicado y que
contenga cuando menos:

e El nombre del solicitante;
e Un domicilio o correo electrénico para recibir notificaciones; y

e Los elementos necesarios para identificar la informacion de que se trata asi como la forma
de reproduccion solicitada.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

o]
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Recibe

¢ Procede?

Si

Deriva al area

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Inicio
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7/7
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v
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A
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a que realice el
pago

recibo de pago
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informacion

=
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determina si tiene
costo de

reproduccién
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Ninguno, a menos que el
solicitante requiera
El servicio se ofrece con reproduccion de la informacién
calidad, profesionalidad, De 5 a 10 dias habiles en alguno de los formatos
oportunidad y fiabilidad. establecidos en la ley de
ingresos para el estado de
Jalisco en su articulo 27.

La informacion entregada debe poseer maxima revelacion, formalidades minimas, facilidad de acceso a la
informacion y gratuidad de la misma.

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

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,
Jalisco.

Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 Ext. 22717

Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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gsgl\ﬁgz?a Recepcion de solicitudes de informacion via INFOMEX

AREA RESPONSABLE Direccion General de Atencion a la Comunidad Educativa: Unidad de

DEL SERVICIO: Transparencia e Informacioén de la SEJ.

D Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col.

OMICILIO . . .
Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El servicio consiste en recibir de manera electrénica y dar tramite interno a las solicitudes de informacién, la
finalidad es permitir la informacion publica relacionada con la Secretaria de Educacion Jalisco, al publico
que la solicite.

VIGENCIA:
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:
Unidad de Transparencia

Horario: de 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja.
Col. Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38 19 27 17

Ext.: 256337y 22773

EikoYomakiu Tenorio Acosta

Correo electronico: eiko.tenorio@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Deber4d hacerse en términos respetuosos a través de pagina electrénica de INFOMEX
http://www.infomexjalisco.org.mx/InfomexJalisco/

Y debe contener cuando menos:

e El nombre del solicitante;

e Los elementos necesarios para identificar la informacion de que se trata asi como la forma
de reproduccién solicitada.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Inicio
Recibe y revisa
Solicita solicitud a fin de
informacién g determinar su
clasificacion
No

Recibe

notificacion

-

Recibe

¢ Procede?

Si

Deriva al area

correspondiente

Recibe respuesta

Recibe y elabora
contestacion

A

y notifica al
usuario

informacién

recaudadora

Realiza pago en la |

¢stiene costo?

Si

v

Presenta acuse y
recibo de pago

Notifica al usuario
a que realice el
pago

Recibe
notificacion

Integra y entrega
la informacién

Entrega oficio y
determina si tiene
costo de

reproducciéon




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
anual de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
erviclios R DS ACION: 08-AGO-2012 VER(f]'ON’
CODIGO: ED-ON-SGMs03 || PACING
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Ninguno, a menos que el
solicitante requiera
El servicio se ofrece con reproduccion de la informacién
calidad, profesionalidad, 5 a 10 dias héabiles en alguno de los formatos
oportunidad y fiabilidad establecidos en la ley de
ingresos para el estado de
Jalisco en su articulo 27

La informacion entregada debe poseer maxima revelacion, formalidades minimas, facilidad de acceso a la
informacion y gratuidad de la misma.

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

Maria de Lourdes Herndndez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,
Jalisco.

Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 Ext. 22717

Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL

Médulo de consulta
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion de Atencién a la Comunidad Educativa: Unidad de Transparencia e
DEL SERVICIO: Informacién de la SEJ

Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacion, Planta baja. Col. Miraflores,

DowmicCILIO Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio que permite el uso del equipo de cOmputo para facilitar la consulta de informacion que la
Secretaria de Educacion Jalisco publica a través de la pagina WEB, la finalidad del servicio es agilizar y
orientar al usuario en la blsqueda de la informacién publica que sea de su interés.

VIGENCIA:
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
Unidad de Transparencia

Horario: 9:00 a 15:00 horas.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,
Jalisco.

Tel.: 01 (33) 38-19-27-17

Ext.: 22773, 25337

EikoYomakiu Tenorio Acosta

Correo electronico: eiko.tenorio@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Informacion
e Presentarse a la unidad de transparencia en dias habiles y horarios de atencion.
e Solicitar el servicio.

e Lainformacion debe ser fundamental y estar publicada en la Web
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

>

USUARIO UNIDAD DE TRANSPARENCIA
inicio
| 4
Solicita préstamo Se asigna equipo
de equipo de » y se orienta sobre
computo la consulta.
Consulta

informacion

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El servicio se ofrece con
calidad, confidencialidad,
oportunidad y fiabilidad

En el momento

Tramite gratuito

La informacion entregada debe poseer maxima revelacion, formalidades minimas, facilidad de acceso a la

informacion y gratuidad de la misma.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de presentar su inconformidad con:

Maria de Lourdes Hernandez Godinez, Directora General de Atencién a la Comunidad Educativa.

Domicilio: Av. Prolongacion Alcalde N° 1351, Torre de educacién, Planta baja. Col. Miraflores, Guadalajara,

Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 38 19 27 17 Ext. 22717

Correo Electronico: maria.hernandezgodinez@jalisco.gob.mx
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Direccion General de Educacion Preescolar
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Direccion de Gestion y Operacion de Educacion

Preescolar
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NOMBRE DEL Atencion y orientacién a supervisores, directores y docentes de educacion
SERVICIO: preescolar.
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacién Preescolar
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Preescolar
DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion y orientacion a jefes de sector, supervisoras de zona, directores, docentes adscritos a la Direccion
de Educacién Preescolar en materia administrativa, laboral y de responsabilidades con el fin de
proporcionarles las herramientas necesitarias para que puedan prestar un servicio educativo de calidad en
el nivel de Preescolar.

VIGENCIA:

La atencion y orientacién a jefas de sector, supervisoras de zona, directores y docentes adscritos a
educacion preescolar podra ofrecerse en dias habiles, durante el ciclo escolar exceptuando los periodos
vacacionales sefalados por el calendario escolar vigente.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando los asuntos no se encuentre debidamente documentados y fundamentados.
2. Cuando se trate de asuntos que no pertenezcan al nivel de educacién preescolar.

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

Direccién General de Educacién Preescolar

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel: (33) 36- 78- 75- 00 ext. 55200, 55202, 55215, 55211, 55213

Fax: (33) 36-78-75-32

Mtra. Ana Rosa Nufio Lozano

Correo electronico: ana.nuno@jalisco.gob.mx

Area de Educacion Preescolar de las Delegaciones Regionales (DRSES) (Anexo 25)
Horario: 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: El de la Delegacion Regional al que corresponda

Tel.: El de la Delegacion Regional al que corresponda.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deben corresponder al nivel educativo de preescolar;

2. Presentarlos por escrito, el cual debe proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacién de la
escuela, nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir comunicacion referente al asunto
a tratar, (Se respetara el derecho a confidencialidad).

3. En caso de que se requiera, adjuntar documentos soporte a fin de respaldar sus tramites. Debera
proporcionar la documentacion necesaria de acuerdo con el asunto a tratar, la informacion que
contenga esa documentacion debe ser actualizada, veridica y confiable a fin de que su gestion se
realice sin ningun contratiempo.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
PREESCOLAR
(DIR. DE GESTION Y OPERACION)

AREAS DE LA SEJ

Inicio

Recibe y analiza

Presenta solicitud

Escrito

A

solicitud

Escrito

) 4

No
¢ Compete a |

Direccion?

Si

A 4

Atiende y notifica

Recibe respuesta

Oficio

Recibe resolucion

respuesta

Oficio

» Recibe solicitud

Escrito

Investiga e
interviene en la
solucion

Atiende y emite

del nivel

Oficio

resolucion

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personalizada a los
usuarios
Confidencialidad  en el | YN vz recibida |a solicitud
del servicio, el tiempo de
asunto a tratar. . . - .
atencion puede ser variable, Tramite gratuito
L . este depende del tramite
Gestion con las otras &reas !
gue realice.

si el caso lo requiere.

Resolucién y seguimiento al
servicio solicitado.

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

Mtra. Laura Elena Gonzalez Sanchez, Directora General de Educacion Preescolar
Domicilio: AV. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco.

Tel: (33) 36- 78- 75- 00 ext. 55200, 55202

Fax: (33) 36-78-75-32

Correo Electrénico: lauraelena.gonzalez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ‘s - L.
Atencion r famili lumn ion pr lar
SERVICIO: encion a padres de familia de alumnos de educacion preescolal
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacién Preescolar
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Preescolar
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion a padres de familia respecto a inconformidades, solicitudes 6 inquietudes, referentes al adecuado
funcionamiento de las escuelas de educacion preescolar y a la atencién del alumnado, con la finalidad de
otorgar un mejor servicio educativo

VIGENCIA!:

La atencién a padres de familia, podra ofrecerse en dias habiles, durante el ciclo escolar exceptuando los
periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se dard trdmite a los asuntos andnimos
2. En caso de que la informacioén y datos proporcionados por el solicitante no sean veridicos, la
prestacion del servicio se cancelara sin responsabilidad para la Dependencia.

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

Direccion General de Educacion Preescolar

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel: (33) 36- 78- 75- 00 ext. 55200, 55202, 55215, 55211, 55213

Fax: (33) 36-78-75-32

Mtra. Ana Rosa Nufio Lozano

Correo electronico: ana.nuno@jalisco.gob.mx

Area de Educacion Preescolar de las Delegaciones Regionales (DRSES) (Anexo 25)
Horario: 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: El de la Delegacién Regional al que corresponda

Tel.: El de la Delegacion Regional al que corresponda

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar un escrito manifestando su Inconformidad, solicitud 6 inquietud. En el escrito debe
proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacion de la escuela, nombre, domicilio y/o
teléfono del solicitante para recibir comunicacion referente al asunto.

2. Presentar copia del mismo para que sea firmada y sellada al momento de entregarlo en la
recepcion.

e Si su tramite requiere adjuntar otra documentacién o evidencia para atender inconformidades,
solicitudes 6 inquietudes, debera proporcionarla, segun corresponda al asunto a tratar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
PREESCOLAR
(DIR. DE GESTION Y OPERACION)

AREAS DE LA SEJ

Inicio

Presenta solicitud

Recibe y analiza

Escrito

e

Recibe respuesta

solicitud

Escrito

Y

No
¢Compete a |

Direccion?

Si

4

Atiende y notifica

Oficio

Fin

Recibe resolucion
del nivel

respuesta

Oficio

+———» Recibe solicitud

Escrito

Investiga e
interviene en la
solucién

Atiende y emite

Oficio

resolucién

Oficio




- DIRECCION DE ORGANIZACION
&’ anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
) PAGINA
coDIGO: ED-ON-SGMS-03 ||, el
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Atencion personalizada.

Atencion al padre de familia
garantizando el respeto. Variable,  dependiendo
del asunto que se
Confidencialidad en el asunto a | atienda. ( el cual no debe
tratar. de pasar més de 30 dias)

Tramite gratuito

Atencion a todas las inquietudes
y solicitudes.

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

Mtra. Laura Elena Gonzalez Sanchez, Directora General de Educacién Preescolar
Domicilio: AV. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco.

Tel: (33) 36- 78- 75- 00 Ext. 55200, 55202

Fax: (33) 36-78-75-32

Correo Electrénico: lauraelena.gonzalez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa alternativas de atencion de la educacion preescolar rural.
SERVICIO: (atencidn al becario de bachilleres)
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacién Preescolar
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educaciéon Preescolar
DowmICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Inscripcion en el programa alternativas de atencion de la educacion preescolar rural de jovenes estudiantes
de la carrera de Lic. en Educacion Preescolar o carreras afines, para desempefiarse como técnicos
promotores en los jardines de nifios cuya finalidad es llevar educaciéon preescolar a los nifios de localidades
rurales-urbano marginadas donde por muchas circunstancias la educaciéon formal no ha sido posible de
cubrir estas necesidades.

VIGENCIA:

La inscripcién y atencién para los participantes del programa alternativas de atencion de la educacion
preescolar rural podra ofrecerse del 01 al 10 de cada mes, en dias habiles, durante el ciclo escolar vigente.
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 Educacién Preescolar

Horario : 09:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7532

Ext. 55218

Mtra. Ana Rosa Nufio Lozano

Correo electrénico: ana.nuno@jalisco.gob.mx

Area de Educacion Preescolar de las Delegaciones Regionales (DRSES) (Anexo 25)
Horario: 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: El de la Delegacion Regional al que corresponda

Tel. El de la Delegacion Regional al que corresponda.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Para el Becario Bachiller se solicita la siguiente documentacion:
1. Tener de 18 a 31 afios como maximo cumplidos

Estudiante de Lic. en Educacion Preescolar

Acta de nacimiento,

Certificado de estudios,

Certificado médico,

En caso de ser hombre el solicitante egresado de bachillerato, se incluira la cartilla de servicio militar
liberada,

7. Presentar las siguientes solicitudes:
e Solicitud de beca y compromiso de servicio. (Anexo 1)
e Solicitud de capacitacién. (Anexo 2)
e Carta compromiso. (Anexo 3)

o gk wN

e (Carta de renuncia y propuesta. (Anexo 4)




&

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHADE VERSION:
ACTUALIZACION: o1

- . AN ME. PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 || ,5/ b

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. GRAL DE EDUCACION PREESCOLAR

DIRECCION DE RECURSOS

Cheque

Fin

USUARIO (DIR. GESTION Y OPERACION DE EDUC H
PREESCOLAR) UMANOS
Inicio
Presenta | Recibe
Documentacion "l Documentacion
Requisitos Requisitos
Solicitudes Solicitudes
Recibe No , >
notificacion via °D22‘;1”;T:§?°'°"
telefénica
Si
Tramita Recibe
integracion al informacion y
Programa captura en nomina
Requisitos Requisitos
v
Pertenece al _Informa_c,le la Notifica fecha de
integracion al < . -
Programa Programa ingreso en nomina
y
Recibe beca
econdmica
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
- ' Inmediato, el bachiller
Servicio confiable, seguro y . .
: queda inscrito para
eficaz. o _ .
participar en el programa Tramite gratuito
una vez entregada la
documentacién requerida

El bachiller obtendra una beca econdmica durante el tiempo que sea estudiante de la carrera de Lic. en
Educacion Preescolar y que se encuentre inscrito para participar en el programa

La beca se paga cada mes por nomina con cheque, por la cantidad de $ 2,500.00 M. N.

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

Mtra. Laura Elena Gonzalez Sanchez, Directora General de Educacion Preescolar
Domicilio: AV. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel: (33) 36- 78- 75- 00 Ext. 55200, 55202

Fax: (33) 36-78-75-32

Correo Electrénico: lauraelena.gonzalez@jalisco.gob.mx

En caso de no satisfacer sus expectativas recurrir a la Direccion general de Educacion Preescolar ubicada
en Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, Zapopan; Jalisco C. P. 45136
Teléfono: 38 19 - 27 27 Ext. 55218
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NOMBRE DEL Refrendo a escuelas particulares para impartir educacién preescolar
SERVICIO: (recepcién de documentos)
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Preescolar
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Preescolar
DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion de documentos para obtener el refrendo de autorizacion para impartir educacién preescolar.

VIGENCIA!:

La recepcion de documentos para obtener el refrendo para las escuelas particulares para impartir educacién
preescolar, se podra realizar en dias habiles de los meses de octubre del afio en curso a Junio del siguiente
afio en curso.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se obtiene el oficio de refrendo cuando el particular no realiza la gestion u omita algin
documento necesario para el tramite.
2. Queda sin validez el acuerdo de Incorporacién de los jardines de nifios, cuando incumpla con lo
establecido en el mismo.

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

Direccién General de Educacion Preescolar

Horario : 09:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3819-2727

Ext. 55217, 55225, 56396

Mtra. Ana Rosa Nufio Lozano

Correo electrénico: ana.nuno@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Capturar sus datos en la pagina:
http://sistemas.sej.jalisco.gob.mx/refrendopreescolaresparticulares/ para que se les envié su clave
de usuario

2. Una vez obtenida la clave del usuario entrar nuevamente al sistema para hacer su cita de entrega
de documentos para obtener el oficio de refrendo.

3. En su cita debe presentar la siguiente documentacion (Anexo 5):

e Presentar el recibo de pago de refrendo que se realizé en la DRSE (Delegacion Regional de
Servicios Educativos) en recursos financieros ciclo escolar en curso. original y copia.

e Llenar la solicitud del refrendo de incorporacion con los datos que se indican en ( FORMATO 1)

e Presentar documento que acredite la ocupacion legal del inmueble para fines educativos, la cual
garantice la estancia de por lo menos un ciclo escolar (contrato de arrendamiento, contrato de
comodato, escrituras), y comprobante de domicilio en original (agua, teléfono)
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Presentar el oficio de representante legal y/o propietario del plantel educativo (FORMATO 3)

La plantilla del personal (FORMATO 2) se iniciara con el llenado de los datos del directivo,
enseguida al docente de 3ros. 2dos y leros, se contintia con el Prof. (a) de educacion fisica (es
obligatorio si la poblacion escolar es de 60 alumnos o mas), auxiliares de grupo, este formato
debera incluir a todo el personal que labora en el plantel, agregar la clave de larga distancia si el
jardin de nifios se encuentra fuera del area metropolitana, presentar este documento en original
y copia

Presentar fotografia con la publicidad y el nombre del plantel, el nimero de acuerdo, la clave del
centro de trabajo.

Perfil académico del personal:

El directivo tendra a su cargo la responsabilidad de los aspectos académicos y docentes del
plantel, como las funciones administrativas que desemperfie, por lo que no podra atender grupo
como tampoco desempefiar otros cargos de directivo en diferentes niveles de educacién béasica

Directivo: deberda ser Profesor y/o Licenciado en Educacién Preescolar, Licenciado en
Educacién con opcién terminal en la linea especifica de preescolar, egresado de la Universidad
Pedagdgica Nacional, Licenciado en Psicologia Educativa, Licenciado en Pedagogia,
Licenciado en Orientacién Escolar, Profesor y /o Licenciado en Educacién basica o Licenciado
en Educacion Especial.

Docente: Ser profesor de educacién preescolar egresado de escuela normal oficial o particular
incorporada, Licenciado en Educacion Preescolar, Licenciado en Educacion con opcién terminal
en la linea especifica de preescolar, egresado de la Universidad Pedagégica Nacional.

Maestro de Educacién Fisica: ser Licenciado en Educaciéon Fisica o contar con el certificado
de entrenador deportivo expedido por la Comisién Nacional del Deporte (CONADE) o por la
autoridad deportiva estatal que corresponda o contar con la experiencia minima de tres afios
con los conocimientos necesarios para impartir dicha materia.

Presentar el tramite de becas del ciclo en curso.

Presentar el comprobante de cita, que genera el sistema
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DELEGACION REGIONAL
(DRSE)

DIR. GRAL. EDUCACION PREESCOLAR
(DIR. GESTION Y OPERACION DE EDUC.
PREESCOLAR)

Inicio

Realiza pago en

»  Recibe pago

efectivo

i

v

Emite recibo

Captura datos en
péagina de refrendo

Recibo

Recibe datos
actualizados

Req

Relne

documentacién
requisitada

Comprobante

uisitos

A

Hace cita via
electronica y
acude

Recibe documento
de tramite

concluido y espera
fecha de entrega

Atiende y revisa
documentos

Requisitos

A 4

-«

robante

A

Acude y presenta
documento de
tramite concluido

Emite documento
de tramite
concluido

Comprobante

Recibe oficio de
Refrendo

Verifica datos en
» paginaweby
valida informacion

v

Oficio

Fin

Entrega oficio de
refrendo

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El tramite de recepcién de
documentos, no tiene ningln
costo.

Como informacién, el Gnico
pago que se hara es anual y

Tramite claro y preciso. corresponde al refrendo de

Recepcion de documentos en
fecha y hora que solicita el

plantel educativo particular.

La recepcion de los
documentos para obtener el
refrendo es de 30 a 45
minutos.

La entrega del oficio del
refrendo tarda de 4 dias a

validez oficial (REVOE) que
tiene un costo de $8.00
pesos por nifilo, de acuerdo
a lo establecido en la Ley de
Ingresos del Estado de
Jalisco.

Atencion directa por el area para

- s una semana después de que
recibir documentacion.

se entrega la documentacion
completa.

El pago es en efectivo y se
hace en la caja de la DRSE
que le corresponda con su
recibo para el pago de
refrendo de autorizacién
para impartir educacion,
SCEJAL (Sistema integral
de control escolar jalisco )

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

Mtra. Laura Elena Gonzélez Sanchez, Directora General de Educacion Preescolar
Domicilio: AV. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel: (33) 36- 78- 75- 00 Ext. 55200, 55202

Fax: (33) 36-78-75-32

Correo Electrénico: lauraelena.gonzalez@jalisco.gob.mx

En caso de no satisfacer sus expectativas recurrir a la Direccion general de Educacion Preescolar ubicada
en Av. Central No. 615 Col. Residencial Poniente, Zapopan; Jalisco C. P. 45136
Teléfono: (33) 38 19 27 27 Ext. 55218
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Direccion de Proyectos Educativos de Educacion

Preescolar
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NMOLKERIE DIEL Programa de educacion musical

SERVICIO: 9

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Preescolar

DEL SERVICIO: Direccién de Proyectos Educativos de Educacion Preescolar

DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El programa de educacion musical ofrece a los docentes la capacitacion necesarias para motivar a la nifia y
al nifio de preescolar, a través de cantos, juegos, ritmos y juegos musicales, a descubrir el mundo sonoro
que les rodea y las posibilidades motoras de su cuerpo, aprender a utilizar diferentes formas de expresion
artistica (musica, teatro, danza y plastica), y asi despertar su sensibilidad para disfrutar las manifestaciones
lidicas del arte que le permitiran el desarrollo arménico de todas sus potencialidades.

VIGENCIA!:

La solicitud para la presentacién de conciertos musicales y asesoria a maestros, podra presentarse en dias
habiles, durante el ciclo escolar exceptuando periodos vacacionales sefalados en el calendario escolar
vigente.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando el usuario no lo tenga considerado en su plan escolar de desarrollo educativo.

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

Direccion General de Educacion Preescolar

Horario : 08:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7532

Ext. 55208 y 55209

Maestra Graciela Nolasco Avifia

Correo electronico: graciela.nolasco@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del servicio mediante oficio, el cual debe proporcionar datos esenciales como nombre y
ubicacion de la escuela, nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir comunicacion
referente al servicio, dirigido a la Directora General de Educacion Preescolar, explicando los motivos
y necesidades del plantel.

2. Integrar la peticion del programa en su plan escolar de desarrollo educativo a principio del ciclo
escolar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

USUARIO PREESCOLAR
(DIR. PROYECTOS EDUCATIVOS)
Inicio
Solicita la Recibe Solicitud y
. o analiza
lngergorag(r)nnaal necesidades del
9 plantel

Oficio

Recibe fecha <

Oficio

A

Asigna fecha de

Oficio

4

Recibe

Capacitacion

Fin

participacion en el
programa

M
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio que se ofrece con
calidad, profesionalidad y total
satisfaccion

Una semana, a partir de la
recepcion del oficio

Tramite gratuito

Asesoria y capacitacién profesional al docente que transmitira al menor conocimiento de la obra artistica,

para despertar la sensibilidad en el menor para apreciarla y creacién de la obra de arte.
Taller con duracidn desde 2 horas hasta 6 horas.

Dependiendo de las necesidades del plantel:
e Se dara la capacitacion a los docentes en sus horas de trabajo docente.
e Grupos de 30 docentes o se trabajara con los alumnos en grupos de 30 a 35.
e Alfinal se entregara a los docentes una constancia de asistencia a los talleres.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maestra Graciela Nolasco Avifia, Directora Proyectos Educativos de Educacién Preescol

ar

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

Teléfono: (33) 3678-7532 Ext. 55204
Correo Electrénico: graciela.nolasco@ijalisco.gob.mx
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g(E)F':"\ﬁEIEOPEL Centro de investigacion y difusion de educacin preescolar (CIDEP) “TAYEIYARI"
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacién Preescolar

DEL SERVICIO: Direccién de Proyectos Educativos de Educacion Preescolar

DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El CIDEP TAYEIYARI es un centro de investigacién educativa sobre el nivel preescolar, que apoya la
actualizacion del magisterio mediante la elaboracion de trabajos técnicos pedagdégicos y disefio de cursos
breves de apoyo a los mismos, ademas ofrece el préstamo del siguiente material:

e Archivo documental (documentos que dan testimonio de la historia del nivel preescolar),

e Archivo testimonial (entrevistas y testimonios de docentes que marcan la historia de la educacion

preescolar),

e Servicio de biblioteca especializada en el nivel educativo y préstamo de libros.

e Fototecay

e Colecciones de material didactico que refiere a la educacion preescolar.

VIGENCIA!:

La atencion proporcionada en el Centro de Investigacion y Difusion de Educacién Preescolar (CIDEP)
“TAYEIYARI” se puede realizar en dias habiles, durante el ciclo escolar, exceptuando periodos
vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente.

A todas las personas que acudan al centro de investigacion se les proporcionara la informacion o el material
solicitado.

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

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

CIDEP TAYEIYARI

Horario : 08:00 a 17:30 hrs

Domicilio: Av. Zoquipan No. 1225, Col Zoquipan, Zapopan, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3823-2415

Maestra Graciela Nolasco Avifia

Correo electrénico: graciela.nolasco@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Para Docentes:

1. Solicitud de informacién y material antes mencionada, mediante oficio, anotando nombre, domicilio,
escuela a la que pertenece.
2. Presentarse con una identificacion oficial

Para Publico en General

1. Presentarse con identificacion oficial.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
USUARIO CIDEP
Inicio
A
Presenta
solicitud de » Recibe solicitud
Material

Oficio

Identificacion

Recibe Material |

Oficio

Identificacion

4

Prepara material
para préstamo

solicitado

Fin

Entrega Material
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Atencion personalizada por
docentes e investigadores.

Areas de privados para su
atencion.

Lugar con &rea de biblioteca
El mismo dia que se
Se prestara el material solo | realice.

con identificacion por el tiempo
que requiera el solicitante.

Archivo bibliografico extenso
en temas educativos del nivel
preescolar.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Maestra Graciela Nolasco, Directora Proyectos Educativos de Educaciéon Preescolar
Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

Teléfono: (33) 3678-7532 Ext. 55204
Correo Electronico: graciela.nolasco@jalisco.gob.mx
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Direccion General de Educacidon Primaria
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Direccidon de Gestion y Operacion de Educacion

Primaria
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NOIIBRE D Primaria general
SERVICIO: 9 ’
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ofrecer educacion primaria a nifios de 6 a 14 afios la cual tenderd a desarrollar en los educandos el
conocimiento cientifico y todas las disciplinas sociales, asi como cumplir con la obligacion del Estado de
ofrecer este servicio basico.

VIGENCIA!:

El servicio de primaria general se otorgard en dias habiles conforme al calendario escolar oficial vigente,
exceptuando periodos vacacionales sefialados en el mismo.

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

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

Mtro. Roberto Hernandez Medina
Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

Horario: matutino de 8:00 a 13:00 hrs, vespertino de 14:00 a 18:30 hrs. y nocturno de 19:00 a 21:00 hrs.
Domicilio: El de la escuela primaria publica o privada més cercana a su domicilio

Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacion de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Tener la edad requerida, de 6 a 14 afios.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

PLANTEL DE EDUCACION

USUARIO
PRIMARIA
Inicio
Acude a solicitar Recibe

el servicio

b

Expediente

Recibe motivo de

-«

documentacién

rechazo

Recibe constancia |

Expediente

No ¢Cumple
requisitos?
Si

de inscripcién

Constancia

Hace inscripcién
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio que se oferta en el L .
X ~ ; . Tramite gratuito en escuelas
tiempo sefalado, fiable y | Tiempo de entrega | . .
' . . publicas y con costo en
preciso. inmediato

escuelas particulares.

La primaria general se compone de seis grados y el alumno ingresa con 6 afios de edad v, si no reprueba,
sale alrededor de los 12 o 13 afios. Puede cursarse en una escuela publica o en una particular.

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Herndndez Medina, Director General de Educacion Primaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan,, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 - 57587

Correo Electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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NOERE Dial Preinscripcion para aspirantes de nuevo ingreso a las escuelas primarias
SERVICIO: pcion p P 9 P :
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Registro de los alumnos de primer grado de educacion primaria y facilitar el acceso del menor al sistema
educativo nacional.

Una vez realizado el tramite se debera esperar la publicacion de los listados de aspirantes aceptados (junio)
para realizar la inscripcién en la escuela primaria.

Consulte el sitio http://dgaire.jalisco.gob.mx

VIGENCIA:

El servicio de preinscripcion para aspirantes de nuevo ingreso a escuelas primarias se otorgara en dias
habiles del mes de febrero de acuerdo al calendario oficial para preinscripciones.

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

Horario: matutino de 8:00 a 13:00 hrs, vespertino de 14:00 a 18:30 hrs.
Domicilio: El de la escuela primaria a la que asiste el alumno o la que corresponda conforme a su domicilio
Tel: El de la escuela primaria a la que asiste el alumno o la que corresponda conforme a su domicilio

Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacién de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/views/servicios/ubicaplanteles.html

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Consultar el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS
Para ubicacion de planteles escolares.

2. Acta de nacimiento original y copia (documento requerido solo cuando el aspirante proviene de otro
Estado o del extranjero).

Seis afios cumplidos al 31 de diciembre del afio de inicio del ciclo escolar.
Comprobante de domicilio a nombre del padre de familia o tutor.

Identificacion oficial del padre de familia o tutor.

o g M w

Llenar solicitud de preinscripcion proporcionada por el jardin de nifios de educacion preescolar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

PLANTEL DE EDUCACION

USUARIO
PRIMARIA
Inicio
A
Entrega Recibe

documentacion

Requisitos

Preinscripcion

Espera salida de
lista de alumnos

documentacion

Requisitos

Preinscripcion

\ 4

N

Acude en fecha a
revisar lista de
alumnos inscritos

Fin

Informa fecha de
salida de lista de
alumnos
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite rapido, confiable y

claro .
Inmediato en cuanto se

reciba la solicitud de

Oportuno, ya que se informa . L
preinscripcion

la fecha de salida de listas
para verificar el ingreso del
alumno

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Hernandez Medina, Director General de Educacién Primaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan,, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 — 57587

Correo electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

Delegacion Regional a la que corresponda, ver domicilio y teléfonos en el Directorio. (Anexo 25)

Médulos de Atencion a padres de familia en:

Av. Prolongacion Alcalde No. 1351, Edificio C, Primer piso, Col. Miraflores C.P. 44280 Guadalajara, Jal.
Estos madulos prestaran servicio en el mes de agosto de cada afio, antes de iniciar el ciclo escolar
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] Reinscripcion para alumnos de primero a sexto grado en escuelas primarias.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Educacion Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Regular el reingreso y registro de los alumnos que cursaran el grado escolar de primaria que corresponda
con la finalidad de facilitar la continuidad de sus estudios.

VIGENCIA:

La reinscripcién de los alumnos es anual y se realizar4d de manera inmediata, al grado inmediato superior
gue indique la boleta de evaluacién expedida al alumno y se debe efectuar de acuerdo con el calendario
escolar correspondiente establecido por la Secretaria de Educacion Jalisco.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Que el alumno repruebe el grado cursado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

Horario: matutino de 8:00 a 13:00 hrs, vespertino de 14:00 a 18:30 hrs. y nocturno de 19:00 a 21:00 hrs
Domicilio: El de la escuela primaria a la que asiste el alumno o la que corresponda conforme a su domicilio
Tel: El de la escuela primaria a la que asiste el alumno o la que corresponda conforme a su domicilio

Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacién de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/views/servicios/ubicaplanteles.html

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar solicitud de Reinscripcion
Boleta de Evaluacién del dltimo grado cursado.

3. Tienen derecho a reinscripcién los alumnos promovidos (son quienes pasan al siguiente grado
escolar) y no promovidos (son los que reprueban el grado escolar) en el grado que corresponda.

4. Consultar el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacion de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

PLANTEL DE EDUCACION
PRIMARIA

Inicio

Entrega

Recibe

documentacion

Preinscripcion

Recibe

documentacion

Preinscripcion

A

Reinscribe en el
grado inmediato
superior

Informa al Usuario

informacion de |«
grupo y aula

A

Se presenta al
grado inmediato
superior

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD.

Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite répido, confiable y | Inmediato en cuanto se

claro. presenta la solicitud de
reinscripcion y boleta de
evaluacion.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Hernandez Medina, Director General de Educacién Primaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan,, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 - 57587

Correo electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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. Reinscripcion de los alumnos en el traslado desde primero hasta sexto grado.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educaciéon Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Cambio de alumnos de un plantel a otro que se efectla en cualquier momento del periodo escolar, puede
ser por cambio de domicilio, por provenir de otro Estado de la Republica Mexicana o del extranjero, con la
finalidad de facilitar la continuidad de sus estudios.

Si el alumno se traslada antes de obtener su calificacion parcial, la escuela receptora debe aplicar criterios
pedagoégicos adecuados que reflejen el desempefio del educando para asignar la calificacion del (de los)
mes(es) no evaluado(s).

VIGENCIA:

La reinscripcion para alumnos en traslado, una vez realizado el tramite no puede exceder de treinta dias
héabiles.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando el alumno no se presente al plantel educativo a recibir el servicio

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

Horario: matutino de 8:00 a 13:00 hrs, vespertino de 14:00 a 18:30 hrs. y nocturno de 19:00 a 21:00 hrs
Domicilio: El de la escuela primaria mas cercana a su domicilio (depende del domicilio del aspirante)
Tel: El de la escuela primaria mas cercana a su domicilio (depende del domicilio del aspirante)

Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacién de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS
http://dgaire.jalisco.gob.mx/scejal/views/servicios/ubicaplanteles.html

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Copia certificada reciente del Acta de Nacimiento o Documento Legal Equivalente (No copia
fotostatica)
CURP
Comprobante de domicilio del padre o tutor
Identificacion Oficial (IFE) del padre o tutor
Boleta de Evaluacion del ultimo grado cursado. (El padre de familia o tutor debera solicitar en la
escuela de origen la boleta de evaluacion, para efectos de reinscripcion en el plantel receptor, en
caso de que hubiera concluido el ciclo escolar. Si el cambio es dentro del ciclo escolar, el padre o
tutor deberd solicitar al plantel de origen una Carta de Traslado que contenga las calificaciones.)
6. Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx

http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS Para ubicacién de planteles
escolares.

arwDd
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

PLANTEL EDUCATIVO DE
USUARIO

PLANTEL EDUCATIVO DE

Boleta
Evaluacion

Traslado

Recibe informacién
de gque no existe

ORIGEN TRASLADO
Inicio
A
Solicita carta de
Recibe peticion (4 traslado o boleta
de evaluacién
Entrega Recibe
documentos de >
Documentos
traslado
Boleta Boleta
Evaluacion Evaluacion
Traslado
Presenta Recibe
documentacién g documentos
Boleta

Evaluacion

Requisitos

No

lugar vacantey 4
busque en otro
plantel

Recibe inscripcion |

¢ Existe lugar
vacante?

Si

al grado solicitado

Fin

C

Inscribe en el
grado escolar
orrespondiente
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite rapido, confiable y
claro.

Tiempo de entrega del
servicio es Inmediato,
siempre y cuando exista un
lugar vacante en el plantel
educativo.

Tramite gratuito

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Hernandez Medina, Director General de Educacion Primaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 — 57587
Correo Electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencién y orientacién de asuntos referidos a la problematica escolar a padres de
SERVICIO: familia
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DoMmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion a inconformidades, solicitudes 6 inquietudes referentes al adecuado funcionamiento de las escuelas
primarias y a la atencién del alumnado presentadas por padres de familia, con la finalidad de otorgar un
mejor servicio educativo

VIGENCIA!:

La atencién y orientacidon de asuntos referidos a la problematica escolar a Padres de familia se otorgara en
dias habiles, conformé al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefalados en
el mismo.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se dara trdmite a los asuntos anénimos
2. En caso de que la informacion y datos proporcionados por el solicitante no sean veridicos, la
prestacion del servicio se cancelara sin responsabilidad para la Dependencia.

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

Direccion General de Educacién Primaria

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

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel.: 01 (33) 36 78 75 33

Ext.: 54939, 54938, 54941, 54942, 54943, 54944

Mtro. Roberto Herndndez Medina

Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deben corresponder al nivel educativo.

2. Presentarse por escrito, el cual debera proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacién de la
escuela, domicilio y/o teléfono para recibir cualquier comunicacién referente al avance o conclusion
del asunto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION PRIMARIA

AREAS DE LA SEJ

Inicio

Presenta solicitud

Recibe y analiza

Oficl

Escrito

e

Recibe respuesta

solicitud

Escrito

)4

g,Compm No

Direccién?

Si

A 4

Atiende y notifica

Recibe resolucion
del nivel

respuesta

Oficio

v

Recibe solicitud

Escrito

A 4

Investiga e
interviene en la
solucién

\ 4

Atiende y emite
resolucion

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personalizada vy
confidencial
Brinda respeto y
profesionalismo en la
atencién a padres de familia, | De 5 a 22 dias habiles una
para dar pronta atencion a | vez que se reciba el escrito Tramite gratuito
sus inconformidades, | de solicitud
solicitudes o inquietudes con
relacion al servicio en las
escuelas de educacion
primaria

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

Mtro. Roberto Herndndez Medina, Director General de Educacion Primaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 - 57587

Correo Electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion y orientacién de asuntos referidos a la atencién de la problemética escolar
SERVICIO: al personal adscrito a escuelas de educacion primaria.
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria
DOMICILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria al personal adscrito a las escuelas de educacion primaria en materia laboral y de
responsabilidades de los servidores publicos, con el fin de proporcionarles las herramientas necesitarias
para que puedan prestar un servicio educativo de calidad en el nivel de primaria.

VIGENCIA:

La asesoria en materia de responsabilidades de los servidores publicos adscritos a educacion primaria se
otorgara en dias habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente exceptuando periodos vacacionales
sefialados en el mismo.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando los asuntos no se encuentre debidamente documentados y fundamentados.
2. Cuando se trate de asuntos que no pertenezcan al nivel de educacién primaria

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:
Direccion General de Educacién Primaria

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

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco.
Tel.: 01 (33) 36 78 75 33

Ext.: 54939, 54938, 54941, 54942, 54943, 54944

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deben corresponder al nivel educativo.

2. Presentarse por escrito, en el cual debera proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacién
de la escuela, domicilio y/o teléfono para recibir cualquier comunicacién referente al avance o
conclusién del asunto.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION PRIMARIA

AREAS DE LA SEJ

Inicio

A

Presenta solicitud
del Servicio

Recibe y analiza

Documentos
soporte

Recibe Respuesta

solicitud

Oficio

Documentos
soporte

¢ Compete a |
Direccion?

Atiende y Notifica

del Nivel

Recibe resolucion |

respuesta

Oficio

Recibe solicitud

Documentos
soporte

A

Atiende y emite
resolucion

Oficio

Oficio




- DIRECCION DE ORGANIZACION
ELABORO:
&’ anual de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
- PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS03 | 't 0aa
COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Atencion personalizada a los
usuarios.

De 5 a 22 dias habiles una
Gestion con otras areas si el | vez que se reciba el escrito
caso lo requiere. de solicitud

Resolucién y seguimiento al
servicio solicitado.

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Hernandez Medina, Director General de Educacién Primaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 - 57587

Correo Electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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Jctilz) = Bl Atencion a problematica en escuelas particulares de educacion primaria
SERVICIO: P P P

AREA RESPONSABLE | Direccidon General de Educacion Primaria

DEL SERVICIO: Direccién de Gestion y Operacion de Educacion Primaria

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

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria sobre normatividad vigente a escuelas particulares para su adecuado funcionamiento, asi como la
orientacién a padres de familia o tutores de alumnos de escuelas particulares, con la finalidad de otorgar un
mejor servicio educativo

VIGENCIA:

La asesoria a las escuelas particulares o a los padres de familia sobre la normatividad aplicable para este
tipo de planteles se otorgara en dias habiles, respetando periodos vacacionales marcados por ley y recesos
escolares.

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Por falsedad de informacion

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Direccion General de Educacion Primaria

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

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco, C.P. 45136
Tel.: 01 (33) 36 78 75 33

Ext.: 54939, 54938, 54941, 54942, 54943, 54944

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Asuntos relativos a nivel primaria.

2. Presentarse por escrito, en el cual debera de proporcionar datos esenciales como nombre, clave de
centro de trabajo y ubicacion de la escuela, domicilio y/o teléfono del interesado para recibir
informacidn referente a la atencién o conclusion del asunto.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Atencién
confidencial

personalizada vy

La atencibn puede ser via
telefénica, por lo que no es
necesario presentarse a la
Direccion General de
Educacién Primaria

Dependiendo del asunto:

Puede ser inmediatamente
cuando se trate de asuntos
urgentes como: retencion
de certificacion oficial por
falta de pago, por agresion,
por suspensién educativa
(el Colegio no tiene la
facultad de suspender al
alumno)

Puede tardarse hasta un
maximo de 20 dias habiles.
Esto una vez presentada la
solicitud del servicio.

Tramite gratuito

Brinda respeto y profesionalismo en la atencién a padres de familia, para dar pronta atencion a sus
inconformidades, solicitudes o inquietudes con relacion al servicio en las escuelas de educacién primaria

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. Roberto Herndndez Medina, Director General de Educacion Primaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 — 57587
Correo Electrénico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion preventiva y compensatoria a alumnos desfasados en su edad
SERVICIO: cronoldgica.
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacién Primaria
DEL SERVICIO: Direccién de Proyectos Educativos de Educacion Primaria.
DOMICILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atiende y nivela a alumnos desfasados que cursan grados escolares que no corresponden a su edad
cronolégica y contribuye a que terminen su educacion primaria, permitiéndoles adquirir las competencias y
niveles de conocimiento requeridos para incorporarse al grado que le corresponde a su edad.

VIGENCIA!:

La atencién preventiva y compensatoria a alumnos desfasados en su edad cronolégica se brindara en dias
habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefialados en el
mismo.

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Mtro. Roberto Hernandez Medina

Correo electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx

En la escuela primaria urbana, rural o particular més cercana a su domicilio

Horario: Matutino: 08:00 a las 13:00 hrs., Vespertino 14:00 a las 18:30 hrs., Nocturno 19:00 a 21:00 hrs.
Domicilio: El de la escuela primaria urbana, rural o particular mas cercana a su domicilio

Tel.: El de la escuela primaria urbana, rural o particular mas cercana a su domicilio

Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx para ubicacién de planteles escolares.
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO PRIMARIA. XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Consulte el sitio http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_PRIMARIA. XLS

Para ubicacién de planteles escolares.

2. El alumno deberd tener la edad requerida: minima 6 de afios y maxima de 14 afos, debe tener
desfase en su edad cronoldgica con relacién al grado que cursa para su incorporacion al programa

3. No tener limitantes intelectuales
4. Presentar Acta de Nacimiento del alumno

NOTA: para su integracion al programa no se requiere de la boleta de evaluacion del grado anterior.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

PLANTEL DE EDUCACION

el servicio

USUARIO
PRIMARIA
Inicio
Acude a solicitar Recibe

documentacién

Acta Nacimiento

. . No
Recibe motivo de

rechazo
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Si
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al grado
correspondiente
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Tiempo de entrega del
servicio es  inmediato,
siempre y cuando exista
una vacante en el grado
escolar que se requiera, Si
no se sugiere al padre de
familia o tutor acudir a otro
plantel.

Servicio que se ofrece con
calidad, calidez y

profesionalidad Tramite gratuito

Beneficia a alumnos de 2do a 6to grado de primaria desfasados en su edad cronolégica con respecto al
grado escolar que cursan. Nivela a los alumnos de acuerdo a su edad

El alumno recibira al termino una boleta de evaluacion oficial.

El maestro hara evaluaciones dentro del grado en que este cursando el alumno para conocer el avance

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

Mtro. Roberto Hernandez Medina, Director General de Educacion Primaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Col Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax: 01 (33) 36-78-75-33. Ext. 54939 — 54974 - 54931 — 57587

Correo Electronico: robertohernandez.medina@jalisco.gob.mx
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Direccion General de Educacion Secundaria
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Direccion de Secundaria General
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NOMBRE DEL Secundaria general
SERVICIO: g
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria General
DoOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar el servicio de educacion secundaria, a través de las diferentes escuelas secundarias de
nuestro estado, promoviendo la igualdad de oportunidades considerando politicas de desarrollo incluyente y
plural, tendientes a brindar una formacién integral y de calidad, acorde a las necesidades béasicas de los
estudiantes de 12 a 15 afios en el caso de la modalidad de generales y particulares; de 15 afios en adelante
para trabajadores y por cooperacion, que hayan concluido su educacion primaria. Con la finalidad de que el
alumno continlie con sus estudios béasicos.

VIGENCIA:

El servicio se otorgara en dias hébiles, conforme al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos
vacacionales sefialados en el mismo.

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

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

Direccion de Secundaria General

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Mtro. José JesuUs Sanches Sandoval

Correo electrénico: josejesus.sanchez@jalisco.gob.mx

Para ubicacién de planteles escolares consulte los sitios:
http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_SECUNDARIA. XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Tener la edad requerida:
e 12 a 15 afios en el caso de modalidad de generales.

e 15 afios en adelante para trabajadores.



http://educacion.jalisco.gob.mx/
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO

20

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
anual de FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
1C1 FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
- ' PAGINA
CODIGO: ED-ON-sG-Ms-03 || 24l

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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COMPROMISOS DE CALIDAD.

Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio fiable y preciso. Tiempo de entrega inmediato Tramite gratuito

La secundaria general se compone de tres grados. Puede cursarse en una escuela publica o particular

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. José Jesls Sanches Sandoval, Director de Secundaria General

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

Teléfono: 01 (33) 36-78-75-00 Ext. 55530

Correo Electronico: josejesus.sanchez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Inscripcion de alumnos a concursos estatales de las escuelas secundarias
SERVICIO: generales
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria General

DoMmICILIO

Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Participacion de los alumnos del nivel y modalidad de secundaria general en los diferentes concursos
académicos, con el fin de estimular mediante el reconocimiento oficial a los jovenes talentosos en las areas
de matematicas, historia, ortografia, geografia, etc. refiriéndose no solo a asignaturas sino también a

habilidades de los jévenes.

VIGENCIA:

Las inscripciones pueden hacerse en dias habiles, conforme al calendario escolar vigente.
Los concursos de matematicas, historia y geografia, mediante convocatoria en el mes de enero,

Los concurso de ortografia mediante convocatoria en el mes de junio, y las demas pueden ocurrir durante el

trayecto del ciclo escolar.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Que el alumno no entregue los requisitos a tiempo.
2. Que el alumno no se presente a participar en los concursos.

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

Direccion de Secundaria General

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Mtro. Juan Carlos Gomez Castro

Correo electronico: juancarlos.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Acta de nacimiento,

2. Certificado médico,

3. 1 fotografia tamafio infantil
4

Cédula de inscripcion (documento simple en donde se anotan todos sus datos personales)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Tiempo de  respuesta
Inmediato.

Contestacion en tiempo vy
forma de manera legal vy
confiable

Los resultados de la
participacion de los Tramite gratuito
alumnos se realizan via
internet o telefénica, en los
tiempos que marcan las
convocatorias.

La entrega de premios y reconocimientos:

En la etapa de escuela los directores y en la de zona escolar los inspectores determinardn los premios o
reconocimientos a entregar.

En la etapa estatal se premiara en cada categoria a cada uno de los tres primeros lugares con los premios
establecidos en la convocatoria estatal.

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

Mtro. José Jesus Sanches Sandoval, Director de Secundaria General
Domicilio: Ave. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36-78-75-00 Ext. 55530

Correo Electrénico: josejesus.sanchez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion a directivos, docentes y personal administrativo del nivel secundaria
SERVICIO: general desde el ambito normativo laboral.
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccién de Secundaria General
DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria a los servidores publicos adscritos a educacién secundaria general en materia laboral y de
responsabilidades, con el fin de proporcionarles las herramientas necesarias para que puedan prestar un
servicio educativo de calidad en el nivel de secundaria general.

VIGENCIA:

La asesoria a servidores publicos adscritos a educacién secundaria general podra proporcionarse en dias
habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefalados en el
mismo.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando los asuntos no se encuentre debidamente documentados y fundamentados.
2. Cuando se trate de asuntos que no pertenezcan a secundaria general

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion de Secundaria General

Horario : 09:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Lic. Brisa Flores Velazquez

Correo electrénico: brisa.flores@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar un Oficio de queja o denuncia, segun sea el caso.

e Los asuntos deberan presentarse por escrito, lo mas claro posible y en su caso anexar
documentos de sustento.

e En el escrito debe proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacion de la escuela,
nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir cualquier comunicacion referente al
asunto.

¢ No se dara tramite a asuntos anénimos.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

Atencion personalizada a los
usuarios

Gestién con otras areas si el
caso lo requiere -

q solicitud
Resolucién y seguimiento al
servicio solicitado.

30 dias habiles una vez
gue se reciba el escrito de

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. José JesUs Sanches Sandoval, Director de Secundaria General
Domicilio: Ave. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136

Teléfono: 01 (33) 36-78-75-00 Ext. 55530

Correo Electronico: josejesus.sanchez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ., - . .
Atencion a padres de familia de alumnos del nivel secundaria general
SERVICIO: P 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria General
DoMmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion de quejas o denuncias en relacidn al servicio que prestan los planteles educativos de nivel
Secundaria General de las escuelas oficiales, a padres de familia o tutores de alumnos de secundaria
general, con la finalidad de otorgar un mejor servicio educativo

VIGENCIA:

La atencion a padres de familia de alumnos del nivel de educacion secundaria general podra proporcionarse
en dias hébiles, conforme al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales
sefialados en el mismo.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se dara tramite a los asuntos anénimos
2. En caso de que la informacion y datos proporcionados por el solicitante no sean veridicos, la
prestacion del servicio se cancelara sin responsabilidad para la Dependencia.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Direccion de Secundaria General

Horario : 09:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Mtro. José Jesus Sanches Sandoval

Correo electronico: josejesus.sanchez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deberan presentarse por escrito, y presentar evidencias de los hechos denunciados.

e En el escrito debe proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacion de la escuela,
nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir cualquier comunicacion referente al
asunto.

e No se dara tramite a asuntos anénimos.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Brinda respeto y profesionalismo
en la atencibn a padres de
familia, para dar pronta atencién a
sus inconformidades, solicitudes
0 inquietudes con relacion al
servicio en las escuelas de -
: solicitud
secundaria general.
Atencion personalizada y
confidencial.

30 dias habiles una vez
que se reciba el escrito de

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. José Jesus Sanches Sandoval, Director de Secundaria General

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

Teléfono: 01 (33) 36-78-75-00 Ext. 55530

Correo Electronico: josejesus.sanchez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Asesoria y acompafiamiento académico a docentes de las escuelas secundarias
SERVICIO: generales
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria General

DOMICILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Contribuir con acciones que fortalezcan la formacion continua del personal docente y directivo en la
modalidad de secundarias generales, mediante la intervencion técnico pedagodgica e implementacion y
acompafiamiento de estrategias acordes a las necesidades de asesoria que solicite la escuela o zona
escolar y atencion a las probleméticas de caracter académico.

VIGENCIA!:

La asesoria y acompafiamiento académico se podra proporcionar en dias habiles, conforme al calendario
escolar vigente, a excepcién de los periodos vacacionales sefialados en el ciclo escolar vigente.

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

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

Direccién de Secundaria General

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Mtro. Juan Carlos Gomez Castro

Correo electronico: juancarlos.gomez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud mediante oficio

e Se debe describir el tipo de servicio en el oficio (asesoria 0 acompafiamiento), nimero de
docentes, lugar, fecha, horario de atencion y nombrar un responsable para la comunicacion
directa para establecer compromisos y acuerdos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SECUNDARIA
GENERAL

Inicio

Envia solicitud

» Recibe solicitud

Oficio

Recibe fecha de
reunion y el

Oficio

A

Analiza peticion
del servicio
solicitado

A

Establece fecha de
reunién con Usuario

programa de
actividades a realizar

Oficio

\ 4

Recibe servicio
(acompafiamiento

y programa
actividades

Oficio

Evallay da
seguimiento a las

pedagdgico) en
tiempo acordado

actividades
realizadas

A

Presenta resultados
del acompafiamiento
pedagdgico ofrecido

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio ofertado con calidad,
oportunidad. _
5 dias habiles como
Cumplimiento en los tiempos de | maximo una vez que se _ .

o . . . Iy Tramite gratuito
prestacion del servicio reciba el oficio de solicitud
Pertinencia en cuanto al impacto
en el proceso educativo.

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

Mtro. José JesUs Sanches Sandoval, Director de Secundaria General
Domicilio: Ave. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36-78-75-00 Ext. 55530

Correo Electronico: josejesus.sanchez@ijalisco.gob.mx
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Direccion de Secundaria Técnica
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NOMBRE DEL . . . . L
SERVICIO: Asignatura de tecnologia para alumnos de nuevo ingreso en secundarias técnicas
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacién Secundaria

DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria Técnica.

DoMmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
La asignatura de tecnologia, cuenta con una serie de programas correspondientes a seis campos
tecnologicos, centrados en el trabajo de diversos aspectos técnicos que se imparten de manera
diferenciada en las modalidades secundaria técnica, con el fin de promover el uso de técnicas que permitan
habilitar a los alumnos en procesos técnicos, el trabajo por proyectos, el disefio e innovacién, como base
para el aprendizaje de saberes practicos, habilidades técnicas, cognitivas y actitudinales

ASIGNATURA TECNOLOGICA
CAMPOS TECNOLOGICOS:

Tecnologias agropecuarias y pesqueras (T APP)
e Agricultura

e Apicultura
e Pecuaria

e Acuicultura
e Silvicultura
e Pesca

[ )
Tecnologias de los alimentos (T ALIM)

e Preparacion, conservacion e industrializacion de alimentos agricolas
Preparacion, conservacion e industrializacion de alimentos pecuarios (Carnicos)
Preparacion, conservacion e industrializacion de alimentos pecuarios (Lacteos)
Preparacidn, conservacion e industrializacion de alimentos (agricolas, carnicos y lacteos)
Procesamiento de productos pesqueros

[ )
Tecnologias de la produccién (T PROD)

e Disefio Industrial
Maquinas, herramientas y sistemas de control
Disefio de estructuras metalicas
Disefio y mecanica automotriz
Electrénica, comunicacién y sistemas de control
Confeccion del vestido e industria textil
Carpinteria e industria de la madera
Disefio y transporte maritimo
Climatizacion y refrigeracion

)
Tecnologias de la construccién (T CONS)
¢ Disefio arquitectonico
e Disefio de circuitos eléctricos
e Ductos y controles
[ )

Tecnologias de la informacion y la comunicaciéon (TIC)
e Disefio gréfico
e Informatica
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Tecnologias de la salud, los servicios v larecreacion (T SSR)
e Administracion contable
e Ofimatica
e Turismo

VIGENCIA:

Este servicio se otorgard en dias habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente exceptuando
periodos vacacionales sefialados en el mismo y consultando el catalogo nacional de la asignatura de
tecnologia para la secundaria técnica.

Una vez inscrito el alumno en secundaria técnica el plantel tiene la obligacion de proporcionarle una
asignatura tecnoldgica a eleccién del mismo.

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

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

Direccién de Secundaria Técnica

Horario : 09:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7535

Mtro. Ernesto Pérez Martinez

Correo electronico: ernesto.perez@jalisco.gob.mx

Para ubicacién de Planteles, consulte los sitios:
http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_SECUNDARIA. XLS

Coordinador de Tecnologias y/o Coordinador de Servicios Educativos Complementarios de cada plantel.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar pre-inscripcion en el mes de febrero, en el plantel méas cercano a su domicilio.
2. Consultar la lista de admision
3. Cubrir los requisitos de inscripcion.

e Acta de nacimiento

e Comprobante de domicilio

e CURP

e Certificado de educacién primaria

e 2 Fotografias tamafio infantil, blanco y negro o color.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. SECUNDARIA TECNICA
(PLANTEL EDUCATIVO)

Inicio

\ 4

Presenta solicitud

y documentos
requisitados

Solicitud

Espera

Recibe solicitud y
documentos

Solicitud

A

publicacion de
lista de aspirantes

4

Acude en fecha a
revisar lista de
alumnos inscritos

\ 4

Ingresa a la

Inscribe e informa
fecha de
publicaciéon de
lista de aspirantes

modalidad de
secundaria técnica

Elige una

v

Proporciona
informacion de las
asignaturas
tecnoldgicas a elegir

asigantura

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio formativo y seguro,
ofrecido con calidad vy
profesionalidad

Al publicarse las listas de
La asignatura tecnologica se | admision.

proporciona 8 horas a la
semana como minimo.

Tramite gratuito

El laboratorio de tecnologia es el espacio fisico con los medios necesarios para que los alumnos desarrollen
procesos técnicos, busquen alternativas de solucién a los problemas técnicos de su contexto y pongan a
prueba modelos, prototipos y simulaciones, de acuerdo con las propuestas de disefio seleccionadas como
parte de sus proyectos.

Los contenidos de la asignatura de tecnologia en la educacion secundaria se abordan desde una
perspectiva humanista, para el desarrollo de un proceso formativo sistémico y holistico que permita la
creacién, aplicacion y valoracién de la Tecnologia.

El nuevo enfoque de la asignatura pretende que los alumnos lleven a cabo actividades que se centran en el
estudio del hacer, para promover el desarrollo de competencias tecnolégicas de intervencién, resolucién de
problemas, disefio y gestion.

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

Mtro. Ernesto Pérez Martinez, Director de Secundaria Técnica

Domicilio: Ave. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36-78- 75- 35/ 36-78-75-00 Ext. 55240-57535

Correo Electrénico: ernesto.perez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion a alumnos de secundaria técnica (exdmenes extraordinarios)
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educaciéon Secundaria

DEL SERVICIO: Direccion de Secundaria Técnica.

DoMmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Los alumnos sujetos de regularizacidon podran presentar los examenes extraordinarios en la escuela de
procedencia o en la que pretendan reinscribirse con la finalidad de otorgar calificacién a una asignatura que
no cubrieron en un examen ordinario y asi continuar con sus estudios.

Se identifican como sujetos de regularizacion a los alumnos y ex-alumnos que adeuden de una a cinco
materias.

VIGENCIA:

Para presentar los examenes extraordinarios sera solamente en dias habiles de los meses de febrero,
agosto y septiembre de cada afio.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando el alumno no se presente a realizar el examen extraordinario en la fecha indicada.
2. No tendrdn derecho a examen extraordinario de regularizacibn y serdn considerados
autométicamente como repetidores de grado, aquellos alumnos que adeuden més de cinco
asignaturas al término del periodo escolar incluyendo anteriores periodos escolares.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Horario: 08:00 a 13:00 hrs Turno Matutino, 14:00 a 20:00 hrs Turno Vespertino.

Domicilio: El que corresponde al Plantel en el cual esta adscrito el alumno, en el area de control escolar
Tel. El que corresponde al plantel en el cual esta adscrito el alumno.

Mtro. Ernesto Pérez Martinez

Correo electrénico: ernesto.perez@jalisco.gob.mx

Para ubicacién de Planteles, consulte los sitios:
http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_SECUNDARIA. XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Entregar la solicitud para examenes extraordinarios en el area de control escolar del plantel.

2. Requisitar el pago por derecho a examenes extraordinarios. (solicitar comprobar de pago y
presentarlo)

3. Verificar si se ofrecen guias de estudio de la materia reprobada que deban presentarse resueltas al
inicio del examen.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. SECUNDARIA TECNICA
(PLANTEL EDUCATIVO,
AREA DE CONTROL ESCOLAR)

Inicio

A

y hace pago en
efectivo

Presenta solicitud

Solicitud

Repite el grado

escolar

Recibe solicitud y
verifica cuantas
materias tiene

y fecha de
presentacion de
examen

Recibe comprobante

reprobadas
Solicitud
Si
¢,Debe mas de
materias?
No

Recibe pago y
emite Recibo

Recibo

Recibo

Presenta examen
extraordinario

Examen

v

publicacion de
calificaciones

Espera

Fin

Informa fecha de
examen
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Son $ 18.00 dieciocho
pesos por cada
asignatura.
El costo puede variar de
Servicio claro, preciso y acuerdo a lo establecido

Una vez presentado el

oportuno. examen _extraordinario. 2 en la ey de ingresos del
cemanas ara ' a Estado de Jalisco, art 25
Contestaciéon en tiempo y N P fraccion IV.
publicacién de las

forma. calificaciones

' El pago tendra que ser en
efectivo (el plantel
entrega un recibo oficial

por el pago efectuado).

Posterior a la presentacion del examen extraordinario solicitar en el area de control escolar la constancia de
calificaciones expedida por la direccion del plantel.

Si el alumno cambia de escuela y acredita las materias reprobadas, la constancia la tiene que ser validada
por la delegacién regional que le corresponda y presentarla en el plantel educativo a donde se va a
trasladar.

Solamente podran inscribirse al grado siguiente cuando los alumnos adeuden méaximo dos materias.

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

Mtro. Ernesto Pérez Martinez, Director de Secundaria Técnica

Domicilio: Ave. Central No. 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jal. CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36-78- 75- 35/ 36-78-75-00 Ext. 55240-57535

Correo Electrénico: ernesto.perez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ., - . L.
Atencioén a padres de familia de alumnos del nivel secundaria técnica
SERVICIO: P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direccién de Secundaria Técnica.
DoMmicCILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria y orientacion a los padres de familia en casos de solicitudes, inconformidades o dudas respecto al
funcionamiento y problematica en las escuelas secundarias técnicas con la finalidad de otorgar un mejor
servicio educativo.

VIGENCIA:

La atencion y orientacién de asuntos referidos a la problematica escolar a padres de familia se otorgara en
dias habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefialados en
el mismo.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se dard trdmite a los asuntos andnimos
2. En caso de que la informaciéon y datos proporcionados por el solicitante no sean veridicos, la
prestacion del servicio se cancelara sin responsabilidad para la Dependencia.

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

Direccion de Secundaria Técnica

Horario: 09:00 a 15:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7535

Ext.: 55247 del area juridica de secundarias técnicas.

Lic. Maria de la Luz Arce Mantecon

Correo electronico: luz.arce@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deben de corresponder a la modalidad de secundarias técnicas.

2. Presentar por escrito el asunto a tratar aportando los datos necesarios para describir la situacion
planteada o solucién requerida.
e Anotar claramente nombre, domicilio, teléfono y/o correo electronico del solicitante para
establecer una comunicacion respecto al asunto.
e No se dara tramite a asuntos andnimos




&

anual de

ervicios

e
EE&:SIS\FGON: 08-AGO-2012
ACTUALIZACION: 08-AG0-2012 VER(;C']'ON:
CoDIGO: ED-ON-SG-MS-03 IBSASE”]‘SM

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE SECUNDARIA

TECNICA

AREAS DE LA SEJ

Inicio
y

Presenta solicitud

>

solicitud

Recibe y analiza

¢ Compete a
Direccién?

Si

No

Recibe respuesta

respuesta

Atiende y notifica

» Recibe solicitud

y

Investiga e
interviene en la
solucion

y

Atiende y emite
resolucién

Recibe resolucion
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personalizada y
confidencial.

Brinda respeto y profesionalismo

familia, para dar pronta atencién | de solicitud, méaximo
a sus inconformidades, | dias, dependiendo
solicitudes o inquietudes con | asunto que se trate.
relacion al servicio en las
escuelas de secundaria técnica.

en la atencion a padres de | Una vez recibido el escrito

20
del

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. Ernesto Pérez Martinez, Director de Secundaria Técnica

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

Teléfono: 01 (33) 36-78- 75- 35/ 36-78-75-00 Ext. 55240-57535
Correo Electrénico: ernesto.perez@jalisco.gob.mx
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Direccion de Educacidon Telesecundaria
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NOIIBRE D Tramite de inscripciones para ingresar a telesecundaria
SERVICIO: P P 9 )
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direcciéon de Educacion Telesecundaria
DowmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El tramite de inscripcién, establece y regular el ingreso de los aspirantes a los planteles educativos en la
modalidad de telesecundaria para que continlen sus estudios garantizando su derecho a la educacion en
igualdad de condiciones.

La telesecundaria en un modelo pedagdgico que ofrece a la poblaciéon que no tiene acceso a secundarias
tradicionales, un servicio educativo con resultados similares, pero apoyado en los medios tecnolégicos via
satélite.

VIGENCIA:
El trdmite de preinscripcion sera en dias habiles del mes de febrero de cada afio, de acuerdo a informacion
oficial difundida por medios de comunicacion masiva (radio, television, carteles)

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando el alumno no presente la documentacion requerida en los tiempos determinados por la
Secretaria de Educacion Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio

Direccién de Educacién Telesecundaria

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

Consulte el Blog: http:// direccién-telesecundariasjalisco.blogspot.com/

o el sitio: http://educacion.jalisco.gob.mx
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_SECUNDARIA.XLS
Para ubicacion de planteles escolares

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Llenar la solicitud de Inscripcién es proporcionada por el plantel educativo.

Primer grado: 15 afios cumplidos al 1° de septiembre para telesecundarias,
e Certificado de primaria,
e Carta de buena conducta,
e Acta de nacimiento.
Segundo vy tercer grados:
e Antecedente escolar (boleta de evaluacion, certificacion de estudios parciales),
e Certificado de primaria,
e Acta de nacimiento,

e Constancias de regularizacién en su caso.




20

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
Efggélgbcm: 08-AGO-2012
;E:(‘:I'TJ/:\II.)IEACION: 08-AGO-2012 VERg‘ IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 IQSASE”]‘SM

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR DE TELESECUNDARIAS
(PLANTEL EDUCATIVO)

Inicio

(e

Acude y llena

Recibe ficha de

> ficha de
inscripcién
Requisitos

Recibe informe de
rechazo de <
solicitud

»  inscripciony
documentos

Requisitos

No
¢ Documentacio

Espera fecha de
salida de la lista 1«
de inscripcién

Completa?

Si

Informa fecha de
salida de lista de

A

Consulta listas en
el plantel

educativo

internet

ovia

Recibe Servicio

Fin

inscritos




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
&) anual de Y NORMATIVIDAD
i praLyc 08-AGO-2012
ELABORACION:
ervicios ACTOALIZACION: osAco2012 | VERHION
CoDIGO: ED-ON-SGMs-03 || PACING
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio transparente, ya que
cualquier alumno interesado que
cubra con los requisitos podra
tramitar su ingreso a

telesecundaria El tiempo de respuesta es

inmediato, una vez que se
entregue la documentacion
requerida.

Servicio ofertado en tiempo y
forma ya que el formato de
preinscripciéon y la documentacion
personal, posteriormente  se
captura en el Sistema de Control
Escolar (SCEJAL)

Tramite gratuito

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

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacion Telesecundaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36

Correo Electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx




DIRECCION DE ORGANIZACION

&) anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD

FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
erviclios A TUADZACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-SGMs03 || PHCING
NOMBRE DEL Inscripcion al curso preventivo, propedéutico de regularizacién y nivelacion de
SERVICIO: telesecundarias (alumnos)
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educaciéon Secundaria
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Telesecundaria
DoMmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Inscripcién de los alumnos de nuevo ingreso o alumnos ya inscritos que requeriran regularizaciéon en las
escuelas que ofertan este curso preventivo, propedéutico de regularizacion y nivelacion de telesecundarias.

La finalidad de este servicio permite que los docentes puedan ofrecer situaciones de aprendizaje, que
permitan a los futuros estudiantes de telesecundaria conocer y practicar la forma de trabajo en este servicio
educativo, asi como mejorar sus habilidades para aprender a aprender, asi como contribuir a que los futuros
estudiantes de telesecundaria fortalezcan sus referentes sobre las asignaturas de espafol y matematicas
para lograr un mejor desempefio en la secundaria.

VIGENCIA:
Inscripcién al curso solo se podra realizar en dias habiles del mes de junio de cada afio.
La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:

1. Por no inscribirse en tiempo y forma y/o que en los grupos ya este cubierta la matricula (cupo
limitado)

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

Direccion de Educacioén Telesecundaria

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7536

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Curso propedéutico:

1.- Haber concluido el 6to. grado de primaria

Curso de regularizacion:

1.- Calificaciones finales de bajo aprovechamiento
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE EDUCACION
TELESECUNDARIA
(COORDINACION TECNICA PEDAGOGICA)

Inicio

_ | Presenta solicitud

» Recibe solicitud

Fin

del servicio
Requisitos Requisitos
No

Recibe motivo de ¢Lugarene

rechazo - curso?

Si

. - Inscribe en el

Recibe el servicio «
curso




Eu anual de

ELABORO:
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ELABORACION: 08-AGO-2012
ervicios ACTUALIZACION: osAco2012 | VERHION
CoDIGO: ED-ON-SG-MS-03 |, 9’;"‘;3':_'“]"344
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio oportuno ya que el

registro.

alumno se inscribe al curso en | Inmediato una vez que se
el plantel al que acudira, para su | registre para tomar los cursos.

Tramite gratuito

El curso dura 4 semanas comprendidas en el mes de julio y agosto, con un horario 8:00 a 13:00 hrs.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacién Telesecundaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36
Correo Electrénico: hector.bibian@jalisco.gob.mx
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DIRECCION DE ORGANIZACION

&’ anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD

FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
erviclios A TUADZACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 |, 9?[?2%4 .
NOMBRE DEL . o . L .
. Asesoria y acompafiamiento académico a docentes de telesecundarias
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direcciéon de Educacion Telesecundaria
DoMmiIcILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Permite contribuir con acciones que fortalezcan la formacioén continua del personal docente y directivo para
su mejor desempefio en la modalidad de telesecundarias, mediante la intervencion técnico pedagogico e
implementacion y acompafiamiento acordes a las necesidades de asesoria que solicite la escuela o zona
escolar y atencion a las probleméticas de caracter académico.

Fortalece las competencias de los docentes que lo requieran, para la mejora de su funcion docente en el
desempefio pedagdgico dentro de las aulas de las escuelas telesecundarias.

VIGENCIA!:

Durante el ciclo escolar en dias hébiles, en forma personal en un horario de 9:00 a 18:00 hrs., 0 a través de
correo electronico hector.bibian@jalisco.gob.mx

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

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

Direccion de Educacion Telesecundaria

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7536

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar la solicitud mediante oficio, o correo electrénico, los cuales deberan presentar datos
esenciales como nombre y ubicacién de la escuela, nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para
recibir comunicacion referente al servicio

2. Presentar la solicitud de lunes a viernes en fisico o via correo electrénico conforme al calendario
escolar vigente.

3. Nombrar un responsable con el cual se establecerdn compromisos y acuerdos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE TELESECUNDARIA
(COORDINACION TECNICO PEDAGOGICA)

Inicio

Presenta solicitud

» Recibe solicitud

del servicio

Oficio

Explica

Oficio

Contacta al

problematicaa <
atender

solicitante

Hace diagnostico

Recibe servicio en |

Y

de la situacion

Y

Programa
actividades de

fecha programada

Fin

atencion




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
&) anual de Y NORMATIVIDAD
i praLyc 08-AGO-2012
ELABORACION:
ervicios ACTOALIZACION: osAco2012 | VERHION
CoDIGO: ED-ON-SGMs-03 |, PACING
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio claro y preciso, ya
gue solicita la asesoria
especificando su necesidad
como docente.

Después de recibir el oficio
de solicitud o correo
electrénico y una vez que
se tienen los recursos Tramite gratuito
necesarios el tiempo de
respuesta sera de 1 a 3
dias.

Atencion profesional y
personalizada de un asesor
técnico pedagogico estatal,
capacitado en formaciéon y
experiencia encargado de
brindar asesoria 0
acompafiamiento para
fortalecer y enriquecer las
competencias didacticas del
docente.

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

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacion Telesecundaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36

Correo Electrénico: hector.bibian@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion a directivos, docentes y personal administrativo del nivel telesecundarias
SERVICIO: desde el ambito normativo laboral.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direcciéon de Educacion Telesecundaria
DoMmiIcILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesoria a los servidores publicos adscritos a educacion telesecundarias en materia laboral y de
responsabilidades, ofreciendo orientacién y en su caso posible solucién, dandole a conocer el manual de
organizacion de educacién telesecundaria, asi como todos los documentos para el buen funcionamiento de
las escuelas.

VIGENCIA:
La atencioén a directivos, docentes y personal administrativo del nivel telesecundarias, se otorgara en dias
habiles, durante el ciclo escolar vigente exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el mismo

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Cuando los asuntos no se encuentre debidamente documentados y fundamentados.
2. Cuando se trate de asuntos que no pertenezcan a la modalidad de educacién telesecundaria.

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

Direccion de Educacion Telesecundaria

Horario : 09:00 a 16:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de queja o denuncia, de lunes a viernes conforme al calendario escolar vigente,
segun sea el caso.

e Los asuntos deberan presentarse por escrito, lo mas claro posible y en su caso anexar
documentos de sustento.

e En el escrito debe proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacién de la escuela,
nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir cualquier comunicacion referente al
asunto.

¢ No se dara tramite a asuntos anénimos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. DE EDUCACION TELESECUNDARIA
(COORDINACION ADMINISTRATIVA)

Inicio

Presenta solicitud
del servicio

Recibe solicitud

Oficio

sopore

Documentos de

Recibe resolucion

v

Documentos de
sopore

Analiza el caso a
tratar y atiende

Emite resolucion a
gueja o denuncia

Entrega sustento

Bl

Documentos
Normativos

de la resolucion

Documentos
Normativos




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
&) anual de Y NORMATIVIDAD
i praLyc 08-AGO-2012
ELABORACION:
ervicios ACTOALIZACION: osAco2012 | VERHION
CoDIGO: ED-ON-SGMs-03 |, PACING
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Atencion personalizada a los
usuarios

Confidencialidad en el asunto
a tratar.

Gestion con las otras areas si
el caso lo requiere

Resolucién y seguimiento al
servicio solicitado.

Una vez realizado el
tramite se dara respuesta
de manera inmediata

Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacion Telesecundaria
Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36
Correo Electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

También podra manifestarlo via electronica o por escrito ante esta direccién.
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NOMBRE DEL ., - . .
Atencion a padres de familia de alumnos del nivel telesecundarias
SERVICIO: P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion Secundaria
DEL SERVICIO: Direcciéon de Educacion Telesecundaria
DoMmiIcILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion de quejas o denuncias en relacion al servicio que prestan los planteles educativos de nivel
telesecundarias, ofreciendo orientacion a cualquier inquietud que presenten los padres de familia referente al
servicio, dando seguimiento hasta su posible resolucion, con la finalidad de otorgar un mejor servicio
educativo

VIGENCIA:

La atencién a padres de familia de alumnos del nivel telesecundarias, se otorgara en dias habiles, conforme
al calendario escolar vigente, durante el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el
calendario escolar vigente.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No se daré trdmite a los asuntos anénimos
2. En caso de que la informacién y datos proporcionados por el solicitante no sean veridicos, la
prestacion del servicio se cancelara sin responsabilidad para la Dependencia.

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

Direccion de Educacion Telesecundaria

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7530

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Los asuntos deberan presentarse por escrito, y presentar evidencias de los hechos denunciados, de
lunes a viernes conforme al calendario escolar vigente.

e En el escrito debe proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacion de la escuela,
nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante para recibir cualquier comunicacion referente al
asunto.

e No se dara tramite a asuntos anénimos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. DE EDUCACION TELESECUNDARIA

Fin

USUARIO (COORDINACION ADMINISTRATIVA)
Inicio
\ 4
Presenta Recibe
inconformidad " inconformidad
Escrito Escrito
Y
Analiza 'y hace
investigacion de
hechos
Y
Atiende y Emite
resolucién
A
Recibe resolucion « Informa resolucion
Oficio Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencién personalizada Una vez recibida la
Atencion al padre de familia denur)gla 0 queja se dara
) atencion de manera
garantizando el respeto inmediata
' Tramite gratuito
Confidencialidad en el asunto . L
El tiempo de resolucion

a tratar.

Atencibn a  todas
inquietudes y solicitudes

las

dependera de la
complejidad o delicadeza
de los hechos denunciados
o la queja presentada.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacion Telesecundaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36

Correo Electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx
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FECHA DE VERSION:
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CODIGO: ED-ON-SGMs-03 |, PACING
NOMBRE DEL Inscripcion al curso preventivo, propedéutico de regularizacion y nivelacion de
SERVICIO: telesecundarias (docentes)
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacién Secundaria
DEL SERVICIO: Direccién de Educacion Telesecundaria
DoMmicILIO Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Inscripcién de las escuelas e inscripcion de los docentes que deseen participar en el curso preventivo,
propedéutico de regularizacién y nivelacion de telesecundarias segun convocatoria emitida.

La finalidad de este servicio permite que los docentes puedan ofrecer situaciones de aprendizaje, que
permitan a los futuros estudiantes de telesecundaria conocer y practicar la forma de trabajo en este servicio
educativo, asi como mejorar sus habilidades para aprender a aprender, asi como contribuir a que los futuros
estudiantes de telesecundaria fortalezcan sus referentes sobre las asignaturas de espafiol y matematicas
para lograr un mejor desempefio en la secundaria, permite fortalecer sus conocimientos, asi como
estrategias para la mejora en el proceso aprendizaje de los alumnos.

VIGENCIA:

Inscripcién al curso solo se podra realizar en los tiempos establecidos de acuerdo a convocatoria emitida
previamente. (aproximadamente en el mes de junio de cada afio)

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Por no inscribirse en tiempo y forma.

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

Direccion de Educacion Telesecundaria

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Tel. 01 (33) 3678-7536

Prof. Héctor Bibian Galindo

Correo electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx

P&gina Virtual: http://portalsej.jalisco.gob.mx/convocatorias

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud de inscripcion
Tener mas de 2 afios trabajando el modelo renovado de telesecundaria.

Tener plaza de base

WD E

Contar con el aval del supervisor de zona.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE EDUCACION
TELESECUNDARIA (COORDINACION
TECNICA PEDAGOGICA)

Inicio

4

Presenta solicitud

» Recibe solicitud

» del servicio en
tiempo sefialado

Expediente

Recibe motivo de

4

rechazo

Recibe el servicio «

Fin

Expediente
No
¢clLugarene
curso?
Si
Inscribe en el
curso
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio oportuno, claro vy
confiable, ya que los docentes
se inscriben de acuerdo a
convocatoria, asisten a curso- | Inmediato una vez que realicen
taller de capacitacion previo al | la Inscripcién en base a fechas Tramite gratuito
inicio de este curso, al concluir | de convocatoria.
reciben una percepcién
econdmica.

Capacitacién en receso vacacional, desarrollo durante 4 semanas comprendidos en el mes de julio y agosto.

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

Prof. Héctor Bibian Galindo, Director de Educacion Telesecundaria

Domicilio: Av. Central No. 615, Colonia Residencial Poniente, Zapopan Jalisco, CP 45136
Teléfono: 01 (33) 36 78 75 36

Correo Electronico: hector.bibian@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . . p .
. Modalidad escolarizada a través de Centros de Desarrollo Infantil (CENDI)
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Inicial.
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Educacion Inicial es el servicio educativo y asistencial que se brinda a menores de seis afios buscando
potencializar su desarrollo integral y arménico en ambiente rico de experiencias formativas y afectivas que le
permitiran alcanzar un desempefo éptimo, personal y social.

En los CENDI se brinda éste servicio a los nifios, desde los cuarenta y cinco dias de nacidos, hasta los
cinco afos once meses de edad, hijos de madres trabajadoras. En los CENDI de origen estatal se reciben
nifios inclusive de madres no trabajadoras de la educacion.

VIGENCIA:

En el mes de agosto se abren y actualizan expedientes, a principios de septiembre ingresa el nifio al CENDI
y termina a principios del mes de julio cuando concluye el ciclo escolar.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Que la madre ya no labore
2. Por una enfermedad infecto-contagiosa del pequefio.
3. Faltas injustificadas de mas de 15 dias del nifio.

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

Direccion de Educacién Inicial
Horario: de 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44280
Tels.: 01 (33) 36 78 7531 y 38 19 59 53
Mtra. Marisela del Refugio Chavez
Correo electrénico: marisela.chavez@ijalisco.gob.mx
Consultar Directorio en la pagina: http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_INICIAL.XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. La madre trabajadora de la Secretaria de Educacién Jalisco debera llenar una solicitud de
inscripciéon al CENDI. (Anexo 6)

2. Una vez que su hijo es admitido en el centro educativo, se debera someter a andlisis clinicos
estipulados en la solicitud.

Entregar acta de nacimiento.

Cartilla de vacunacion.

Valoracion medica al nacer.

CURP.

Copia de talén de cheque de la madre trabajadora

N o ok~ w



http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_INICIAL.XLS

20

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
Efggglgfcmm 08-AGO-2012
;E:(‘:I'TJ/:\II.)II;ACION: 08-AGO-2012 VER(;C‘ IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 21;“5;“}”344

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL (CENDI)

Inicio

Llena solicitud de

» Recibe solicitud

inscripcién

Solicitud

Recibe notificacién via

telefoénica que esta en |«
lista de espera

Recibe

Solicitud
No
¢Lugar en
CENDI?
Si

Entrevista a
Padres de Familia

4

Realiza valoracién
médica y de
laboratorio

Notifica

notificacion de '«

ingreso

Fin

aceptacion del
menor
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El tramite de inscripciéon vy
servicio educativo son gratuitos.

El tiempo de entrega del
servicio es inmediato una
vez que haya espacio
disponible en el CENDI

El servicio asistencial, la madre
aporta una cuota mensual de
acuerdo al concepto 07 de su
cheque (personal de la SEJ)
para el resto de la poblacion es
el 7% de su salario.

Servicio que se ofrece con
calidad, responsabilidad vy
profesionalidad.

Atencion educativa y asistencial para nifios de seis meses a cinco afios once meses, con un horario de seis
horas, de lunes a viernes, atendido por un equipo interdisciplinario.

Atencion dentro del CENDI:

Area médica.- Propicia y mantiene el estado 6ptimo de salud de los nifios, vigila las condiciones de higiene y
seguridad.

Area de psicologia.- Favorece el desarrollo psicoldgico de los nifios, propicia y vigila que exista un ambiente
psicosocial positivo.

Area pedagdgica.- Organiza, coordina y supervisa la prestacion del servicio educativo.
Area de trabajo social.- Se propicia la interaccion entre el CENDI, el ntcleo familiar y la comunidad.

Area de nutricién.- Propicia en los nifios que asisten al CENDI un estado de nutricion idoneo que contribuya
a preservar y mejorar su salud.

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

Mtra. Rosa Plascencia Vazquez, Directora de Educacion Inicial.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 7531y 38 19 59 53

Correo electronico: rosa.plascencia@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L. _ p o L. -
e Educacién Inicial CONAFE a través de “orientacion a padres de familia”.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral

DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Inicial.

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

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Brinda atencién educativa de calidad a comunidades rurales e indigenas de alta marginacion.

Se concibe como un servicio de apoyo a los padres de familia y miembros de la comunidad, para orientar y
favorecer la formacion integral de los nifios, desde su nacimiento, hasta los cuatro afios de edad, a través de
una atencion educativa de calidad a comunidades rurales e indigenas de alta marginacion, propiciando el
desarrollo humano e integral de los menores, asi como promover un ambiente arménico en la familias.

A través de una invitacién por perifoneo o domiciliaria, los padres de familia acude conjuntamente con sus
hijos menores de 4 afios al grupo que se forma en la comunidad para recibir orientacién en las pautas y
practicas de crianza de sus hijos.

VIGENCIA:

La modalidad no escolarizada a través de la “orientacion a los padres de familia” se otorgara en un ciclo
operativo de octubre a junio, una vez por semana.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Faltas injustificadas de los padres o nifios, por dos meses de manera consecutiva.
2. Que los padres de familia o tutores provoquen conflictos durante el desarrollo de las sesiones.

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

Son 1090 comunidades en zonas rurales e indigenas de 110 municipios y el domicilio varia de acuerdo al
espacio que presta la comunidad para llevar a cabo las reuniones.

Direccion de Educacion Inicial

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

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel.: 013336787531

Mtra. Rosa Plascencia Vazquez

Correo electronico: rosa.plascencia@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Inscribirse al grupo que se forme en su respectiva comunidad para recibir la orientacion.
2. Tener voluntad y entusiasmo de adquirir competencias para la vida.

3. Asistir a las sesiones programadas
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO PROMOTOR EDUCATIVO
Inicio
A
Recibe Difunde el
informacion del programa en la
programa comunidad
4
Se inscribe de L —
. » Recibe inscripcién
manera voluntaria

Recibe
informacion y

Integra grupo

v

Informa fecha y

asiste al lugar de
sesiones

Fin

lugar de sesiones
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con

cortesia profesionalismo vy

oportunidad

Se cumplira el programa

educativo sefialado,

atendiendo: La entrega del servicio sera

inmediata, al inscribirse al Tramite gratuito

Puntualidad para iniciar la | grupo.

sesiones

Respeto entre los

participantes

Material para participantes y

menores de calidad.

Sesiones y orientacion a padres y estimulacién a los menores de cuatro afios, en donde se trabaja buscando

mejores condiciones de vida en la alimentacion, higiene y afecto para las familias que asisten a éstas.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtra. Rosa Plascencia Vazquez, Directora de Educacion Inicial.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 31

Correo electronico: rosa.plascencia@jalisco.gob.mx
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Direccion de Educaciéon Especial
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NOMBRE DEL L, L, L
Inscripcién al Centro de Atencién Mdltiple (CAM
SERVICIO: P ple ( )
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El CAM es un centro educativo que proporciona Educacion Inicial, Educacion béasica y Formacion para el
Trabajo, a nifios, nifias y jovenes que presentan necesidades educativas especiales con alguna
discapacidad, con el proposito de satisfacer sus necesidades basicas de aprendizaje y su auténoma
convivencia social, con la finalidad de facilitar su integracion a la escuela regular, y/o su insercion laboral.

Se atiende a alumnos de 45 dias a 24 afios que presenten discapacidad permanente y/o mdltiple, trastornos
en el desarrollo. (discapacidad auditiva, visual, intelectual, motriz)

VIGENCIA:

La atencién en el Centro de Atencién Mdltiple se brindara en dias habiles, durante todo el ciclo escolar,
exceptuando periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente y las inscripciones de
tramitaran solo en el mes de febrero.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No presentar discapacidad permanente y/o mudltiple discapacidad asi como trastornos en el
desarrollo. (discapacidad auditiva, visual, intelectual, motriz)
2. Carecer de cupo el CAM
3. Carecer de personal que brinde atencién al alumno

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

Direccioén de Educacion Especial

Horario: Turno matutino de 8:00 A:M al12:30 P:M y /o 16: 00 si el alumno, alumna, joven se encuentra en
capacitacioén laboral En turno Vespertino de 14:00 Hrs. a 18: 30 Hrs

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

Tels.: 01 (33) 36 78 87 37 directo y conmutador 01 (33) 36 75 78 00

Ext.: 56357

Lic. Martha Elena Rocha Ramirez

Correo electronico: elena.rocha@jalisco.gob.mx

Centros de Atencién Multiple (CAM) Consultar Directorio en la pagina:
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_ESPECIAL.XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Acudir a una entrevista inicial,

Acta de nacimiento.

Boleta de calificaciones (s6lo en primarias).

Fotografias 2 tamafio infantil.

Cartilla de vacunacion

Comprobante de domicilio, (recibo de teléfono, luz, predial)

N o ok~

Estudios clinicos con respecto a sus necesidades, (si es que cuenta con ellos.)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION
MULTIPLE (CAM)

Inicio

v

Acude al CAM
mas cercano a su

Realiza entrevista
» inicial al alumno o

domicilio para

Padre de Familia

entrevista
No
¢Lugar en
CAM?
Si
Retine Solicita
- documentacién
documentacion (4 .
solicitada para integrar
expediente
Entrega Recibe
Documentacion " documentacion
Expediente Expediente

4

Realiza inscripcion

Recibe el servicio

Fin

del alumnoy le
informa
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

Si hay lugar en el Centro
de Atencion Mdltiple
(CAM), el mismo dia se da
respuesta.

Servicio prestado con
cortesia profesionalismo vy
oportunidad

Tramite gratuito.

Respeto a la persona con discapacidad, respeto a sus procesos de aprendizaje (estilos, tiempos, canal de
aprendizaje), adecuaciones curriculares significativas de acuerdo a sus necesidades.

Respeto a la diversidad, con una atencion de equidad, atencion con un modelo educativo

Respeto al desarrollo fisico, cognitivo y social, inclusién educativa

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

Prof. Antonio Chévez Barrera Director de Educacion Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax:01 (33) 36 78 75 37

Correo electronico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Inscripcion al servicio de atencion complementaria en el Centro de Atencién Mdltiple
SERVICIO: (CAM)
AREA RESPONSABLE | Direcciéon General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este servicio brinda atencién complementaria en contra turno a nifios, nifias y jévenes con discapacidad que
requieren de apoyos especificos de acceso a la curricula y que se encuentran integrados a la escuela
regular, con la finalidad de dar respuesta a sus necesidades educativas especiales, mediante una
planeacién que responda a los contextos en que se integra el alumno.

Se atiende a alumnos con alguna discapacidad permanente o transitoria, que cursan su educacién basica en
escuelas regulares, y que no cuentan con servicios de USAER (Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion
Regular).

VIGENCIA:

El servicio de atencion complementaria en el Centro de Atencién Multiple (CAM) se prestar en dias habiles,
durante todo el ciclo escolar, exceptuando periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente
y las inscripciones de tramitaran solo en el mes de febrero.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

Cuando haya concluido sus estudios en los niveles de Educacion béasica

Dejar de asistir cotidianamente al servicio escolarizado de CAM.

Al termino de su capacitacion laboral

Baja por causas familiares

Por cambio de domicilio del alumno

Pase de un nivel educativo distinto, que no exista en el CAM.

oukrwNE

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del servicio:

Direccién de Educacion Especial

Horario: 8:00 AM a 19:00 P.M

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel.: 01 (33) 36 78 75 37

Ext.: 56357

Lic. Martha Elena Rocha Ramirez

Correo electronico: elena.rocha@jalisco.gob.mx

Centros de Atencién Multiple (CAM) Consultar Directorio
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO ESPECIAL.XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Acudir a una entrevista Inicial

Presentar un Informe por parte del maestro.
Comprobante de antecedentes escolares.

Boleta de calificaciones de la escuela en que se encuentra inscrito

a ~ N e

Acta de nacimiento
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE ATENCION

MULTIPLE (CAM)

Inicio

Acude al CAM
mas cercano a su

domicilio para

Y

Realiza entrevista
inicial al alumno o
Padre de Familia

entrevista
Y
No
¢Lugar en
CAM?
Si
, Solicita
Relne L
L documentacion
documentacién |« .
- para integrar
solicitada .
expediente
A
Entrega N Recibe
Documentacion documentacién
Expediente

Expediente

A

Recibe el servicio «

Fin

Realiza inscripcién
del alumnoy le
informa
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con
cortesia profesionalismo y | De haber cupo, el mismo

oportunidad dia se da respuesta. Tramite gratuito

Respeto a la persona con discapacidad, respeto a sus procesos de aprendizaje (estilos, tiempos, canal de
aprendizaje), adecuaciones curriculares significativas de acuerdo a sus necesidades.

Respeto a la diversidad, con una atencion de equidad, atencion con un modelo educativo

Respeto al desarrollo fisico, cognitivo y social, inclusién educativa

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Prof. Antonio Chévez Barrera Director de Educacion Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Teléfono y Fax:01 (33) 36 78 75 37

Correo electronico: antonio.chavez@ijalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Solicitud de servicio de USAER (Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion
SERVICIO: Regular)
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacién para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DOMICILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

La USAER (Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacion Regular) conformado por personal de educacion
especial, que se integra a las escuelas regulares de educacion basica con la finalidad de favorecer el
acceso y desempefio de los alumnos con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad,
aptitudes sobresalientes y talentos especificos integrados a la escuela regular.

A través de un esquema de trabajo colaborativo con los profesionales de la escuela regular para la atencién
de las necesidades educativas especiales, prioritariamente a las asociadas a discapacidad y aptitudes
sobresalientes, en los niveles de educacion inicial y basica para lograr su plena integraciéon educativa a
través de las adaptaciones curriculares, tanto de acceso como a los elementos del curriculo.

VIGENCIA:

La solicitud de servicios de USAER (Unidad de Servicios de Apoyo a la Educacién Regular) se puede
realizar en dias habiles, durante todo el ciclo escolar, la atencién en el alumno se proporciona cuando
exista el servicio en la escuela regular y el alumno (a) esté inscrito(a) en la escuela que se encuentra la
USAER.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Termino del ciclo escolar de Inicial y educacion béasica del alumno
2. Por cambio de domicilio del alumno
3. Baja por causas familiares
4. Por presentar una discapacidad severa y/o multiple.

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

Direccion de Educacién Especial

Horario: 8:00 AM a 19:00 P.M

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tel: 01 (33) 36 78 75 37

Ext.: 56364

Ramon Robles Moya

Correo electronico: ramonrobles.moya@jalisco.gob.mx

Unidad de Servicios de Apoyo al Educacion Regular (consultar directorio)
http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_ESPECIAL.XLS

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Contar con un censo de alumnos que requieren la atencién de USAER (Unidad de Servicios de
Apoyo a la Educacién Regular) en la escuela.

2. Elaborar solicitud de servicios.



http://indicadores.sej.gob.mx/catalogo/CATALOGO_ESPECIAL.XLS
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

UNIDAD DE SERVICIOS DE APOYO A LA

USUARIO EDUCACION REGULAR
Inicio
4
Acude a la
USAER Recibe solicitud
solicitando el del servicio
Servicio

No

Recibe fecha de ¢ Personal
atencion Disponible?
Si
4

Recibe atencion al
servicio solicitado

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Depende de la

Servicio prestado con | disponibilidad del recurso

cortesia profesionalismo y | humano para la atencién. . .
. Tramite gratuito

oportunidad

Si no, se dara cita para su

atencion

Respeto a la persona con discapacidad, respeto a sus procesos de aprendizaje (estilos, tiempos, canal de
aprendizaje), adecuaciones curriculares significativas de acuerdo a sus necesidades.

Respeto a la diversidad, con una atencion de equidad, atencion con un modelo educativo

Respeto al desarrollo fisico, cognitivo y social, inclusién educativa

Disefio y desarrollo de adaptaciones curriculares individualizadas, de manera conjunta con los profesores
Apoyo tutorial a los alumnos integrados

Atencion a los alumnos en el aula de apoyo y/o en el aula regular

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

Prof. Antonio Chavez Barrera Director de Educacion Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax:01 (33) 36 78 75 37

Correo electrénico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencion a padres y madres de familia de alumnos con necesidades de educacion
SERVICIO: especial.
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacién Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Se brinda orientacién e informacion a los padres de familia acerca de las mejores opciones educativas y
estrategias de atencién para sus hijos con necesidades de educacion especial con discapacidad y/o
aptitudes sobresalientes, con la finalidad de otorgar un mejor servicio educativo

\S/LGE:\iInC(;;é atencién a los padres y madres de familia de alumnos con necesidades de educacion especial
en dias habiles, durante todo el afio.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Que los padres estén integrados con alguna USAER y/o CAM

2. Que el colegiado (CRIIE) no tenga el servicio

3. Lapoca disposicién de los padres para asistir a los cursos

4. La poca involucracion de los padres y madres de familia en la atencién de los hijos.

5

La actitud de los padres para la aceptacion de la discapacidad de sus hijos

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

Prof. Antonio Chavez Barrera

Correo electronico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa
Horario: 8:00 A.M. A 7:00 P.M.

Domicilio: Av. Unién No. 177, esq. La Paz, Guadalajara, Jal.

Tel.: 01 (33)30309831 / 30309832/ 36301283 / 36 16 38 38

Lic. Jorge Martin Gutierrez Montes

Correo electrénico: jorgemartin.gutierrez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Paseo de las Acacias entre Carlos Ramirez y Paseo de la Montafia, Lagos de Moreno, Jalisco
Tel.: 01 (474) 742 06 62

Lic. Maria Marabillas Flores Sanchez

Correo electronico: maravillas-flores@supervisores.sej.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Prél. 1 de Junio No. 1476 entre Corea del Sur, CP 48290, Puerto Vallarta, Jalisco
Tel.: 01 (322) 3030-9830, 31y 32

Lic. Alfonso Salazar Aguirre
Correo electronico: alfonso.salazar@jalisco.gob.mx
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REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar una cita de atencién en cualquiera de los Centros de Recursos para la Investigacién y la
Integracién Educativa

2. De ser posible, llevar un informe del alumno.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE RECURSOS PARA LA
INVESTIGACION Y LA INTEGRACION

EbucaTIVA (CRIIE)

Inicio

Solicita cita via

Atiende peticion

telefénica para su
atencion

Recibe fecha de

via telefénica

Agenda cita de

atencion

Acude al servicio

Fin

atencioén




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
anual de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
) PAGINA
CODIGO: ED-ON-SGMS-03 | .0  wh
COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con | EI tiempo de respuesta
cortesia profesionalismo y | dependera de la solicitud
oportunidad del servicio y se les dara Tramite gratuito
fecha de atencion para
asistir a las reuniones o
Cursos pertinentes.

Atencion en la fecha y hora citada
Orientacion sobre opciones educativa
Orientacion en estrategias de atencién a los alumnos con discapacidad

Orientacion sobre el manejo de materiales adaptados, para los procesos de comunicacién, representacion
del aprendizaje (sistema braille, adaptaciones para la discapacidad motriz)

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

Prof. Antonio Chavez Barrera Director de Educacion Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 37

Correo electrénico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx
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NOIIBRE D Atencion a alumnos con necesidades educativas especiales
SERVICIO: P ’
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DowmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Se brinda orientacion y evaluacion a alumnos con necesidades educativas especiales asociadas a una
discapacidad. y/o aptitudes sobresalientes

Permite establecer un esquema de trabajo colaborativo con los profesionales de la escuela regular para la
atencién de las necesidades educativas especiales, prioritariamente las asociadas a discapacidad y
aptitudes sobresalientes y talentos especificos en los niveles de educacion inicial y basica para lograr su
plena inclusion educativa a través de las adecuaciones curriculares tanto de acceso como a los elementos
del curriculo.

VIGENCIA:

La atencion a los alumnos con necesidades educativas especiales se realizara en dias habiles, durante todo
el afio, siempre y cuando él o la menor estén inscritos en la escuela regular que tiene el servicio de USAER
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Termino del ciclo escolar de Inicial y educacion basica del alumno
2. Por cambio de domicilio del alumno
3. Baja por causas familiares

4. Que presente una discapacidad severa y/o multiple.

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

Prof. Antonio Chavez Barrera

Correo electrénico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa
Horario: 8:00 A.M. A 7:00 P.M.

Domicilio: Av. Union No. 177, esq. La Paz, Guadalajara, Jal.

Tel.: 01 (33) 30309831 / 30309832/ 36301283 / 3616 38 38

Lic. Jorge Martin Gutierrez Montes

Correo electronico: jorgemartin.gutierrez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Paseo de las Acacias entre Carlos Ramirez y Paseo de la Montafia, Lagos de Moreno, Jalisco
Tel.: 01 (474) 742 06 62

Lic. Maria Marabillas Flores Sanchez

Correo electronico: maravillas-flores@supervisores.sej.gob.mx

Centro de recursos para la investigaciéon y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Prol. 1 de Junio No. 1476 entre Corea del Sur, CP 48290, Puerto Vallarta, Jalisco
Tel.: 01 (322) 3030-9830, 31y 32

Lic. Alfonso Salazar Aguirre

Correo electrénico: alfonso.salazar@jalisco.gob.mx
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REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar una cita de atencién en cualquiera de los Centros de Recursos para la Investigacién y la

Integracion Educativa

2. De ser posible, llevar un informe realizado por el maestro que atiende el alumno.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE RECURSOS PARA LA
INVESTIGACION Y LA INTEGRACION
EbucATIVA (CRIIE)

Inicio

A

Solicita cita via
telefénica para su
atencién

Atiende peticion

Recibe fecha de
atencion

via telefénica

Agenda cita de

Acude al servicio

Fin

atencion
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El tiempo de respuesta
Servicio prestado con dependera de la solicitud
cortesia profesionalismo y del servicio y se les dara . .
. - Tramite gratuito
oportunidad fecha de atencion para

asistir a las reuniones o
cursos pertinentes.

Respeto a la persona con discapacidad, respeto a sus procesos de aprendizaje (estilos, tiempos, canal de
aprendizaje), adecuaciones curriculares significativas de acuerdo a sus necesidades.

Respeto a la diversidad, con una atencion de equidad, atencién con un modelo educativo
Respeto al desarrollo fisico, cognitivo y social, inclusién educativa

Orientacién sobre el manejo de materiales adaptados, para los procesos de comunicacién, representacion
del aprendizaje (sistema braille, adaptaciones para la discapacidad motriz)

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

Prof. Antonio Chavez Barrera, Director de Educacién Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 37

Correo electrénico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Atencién a maestros de educacion basica que atienden alumnos con necesidades
SERVICIO: educativas especiales.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacion Especial.
DoMmicCILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Se brinda orientacion, informacién y asesoria a los maestros de escuela regular que no cuentan con el apoyo
de USAER (Unidad de Servicio de Apoyo a la Educacion Regular).

Ofrece informacién, asesoria y capacitacion al personal del sistema educativo, sobre las opciones educativas
y estrategias de atencion para los alumnos que presentan necesidades educativas especiales
prioritariamente asociadas a discapacidad y/ o aptitudes sobresalientes con el fin de que puedan prestar un
servicio educativo de calidad en el nivel que corresponda.

VIGENCIA:
La atencién a maestros de alumnos con necesidades de educacidn especial se otorgara en dias habiles,
durante todo el afio.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. No asistir a la cita
2. No cooperar con los especialistas en los trabajos extraescolares sugeridos

3. No trabajar colaborativamente con el o los servicios de educacion especial sugeridos.

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

Prof. Antonio Chavez Barrera

Correo electrénico: antonio.chavez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa
Horario: 8:00 A.M. A 7:00 P.M.

Domicilio: Av. Unién No. 177, esq. La Paz, Guadalajara, Jal.

Tel.: 01 (33) 30309831 / 30309832/ 36301283 / 3616 38 38

Lic. Jorge Martin Gutierrez Montes

Correo electronico: jorgemartin.gutierrez@jalisco.gob.mx

Centro de recursos para la investigacién y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Paseo de las Acacias entre Carlos Ramirez y Paseo de la Montafia, Lagos de Moreno, Jalisco
Tel.: 01 (474) 742 06 62

Lic. Maria Marabillas Flores Sanchez

Correo electronico: maravillas-flores@supervisores.sej.gob.mx

Centro de recursos para la investigacion y la integracion educativa

Horario: 8:00 A.M. A 01:00 P.M.

Domicilio: Prol. 1 de Junio No. 1476 entre Corea del Sur, CP 48290, Puerto Vallarta, Jalisco
Tel.: 01 (322) 3030-9830, 31y 32

Lic. Alfonso Salazar Aguirre
Correo electronico: alfonso.salazar@jalisco.gob.mx



mailto:alfonso.salazar@jalisco.gob.mx

Eu anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE;C\:&?AEGON: 08-AGO-2012
ZE:(‘:FTJ/ZBI;ACION: 08-AGO-2012 VERg‘ IION:
CoDIGO: ED-ON-SG-MS-03 23';"‘;3':_“]"344

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar una cita.

2. Llevar un informe hecho por el mismo maestro del alumno al que se desea brindar atencién
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

CENTRO DE RECURSOS PARA LA
INVESTIGACION Y LA INTEGRACION
EbucATIVA (CRIIE)

Inicio

A

Solicita cita via

Atiende peticion

telefénica para su
atencion

Recibe fecha de

via telefénica

Agenda cita de

atencién

Acude al servicio

Fin

atencion
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

El tiempo de respuesta
Servicio prestado con | dependera de la solicitud
cortesia profesionalismo y | del servicio y se les dara
oportunidad fecha de atencién para
asistir a las reuniones o
cursos pertinentes.

Tramite gratuito

Respeto a la persona con discapacidad, respeto a sus procesos de aprendizaje (estilos, tiempos, canal de
aprendizaje), adecuaciones curriculares significativas de acuerdo a sus necesidades.

Respeto a la diversidad, con una atencion de equidad, atencién con un modelo educativo

Respeto al desarrollo fisico, cognitivo y social, inclusion educativa

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

Prof. Antonio Chavez Barrera, Director de Educacién Especial

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 37

Correo electrénico: : antonio.chavez@jalisco.gob.mx
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Direccidon de Educacion Indigena
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NOMBRE DEL S S

SERVICIO: Educacion inicial intercultural bilingte

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral

DEL SERVICIO: Direccion de Educacién Indigena.

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

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Fomentar el desarrollo de conocimientos y habilidades en las nifias y los nifios de 0 a 4 afios de edad, asi
como favorecer en la mujer indigena habilidades y habitos a fin de contribuir a su desarrollo integral y
social, a partir del respeto a su cultura y en base a sus necesidades y aspiraciones de cambio social dentro

de su cultura.

VIGENCIA:

La inscripcién a educacion inicial intercultural bilinglie se tramita en dias habiles, solo en el mes de febrero

de cada 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 Educacion Indigena
Horario: de 08:00 a 18:00 hrs.

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

Tels.: 01 (33) 36 78 75 38
Mtra. Judith Rimoldi Renteria
Correo electrénico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx

Delegacién Regional Costa Sur (Autlan de Navarro)
Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Angel Martinez No. 73, Autlan Jalisco, C.P. 48900
Tels.: 01 (317) 382 0900, 381 3313

Fax.: 01 (317) 382 0314

Delegacién Regional Norte (Colotlan)

Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Calle Reforma No. 83, Colotlan Jalisco, C.P. 46200
Tels.: 01 (499) 992 0575

Fax.: 01 (499) 992 0575

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Edad requerida para ingresar es de 0 a 4 afios de edad.
Presentar acta de nacimiento original del menor

Presentar CURP. (Clave Unica de Registro de Poblacion)

o > 0w NP

identificacion oficial)

Presentarse en las instalaciones del plantel donde se desea inscribir al alumno (a)

Credencial para votar con fotografia (IFE de la madre, como comprobante de domicilio e
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

Recibe Servicio

USUARIO PLANTEL EDUCATIVO DELEGACION REGIONAL
Inicio
A
Presenta Recibe
documentacion documentacion
Expediente 4 Expediente
No
Recaba ]
L ¢Cumple
documentacion |« L

requisitos?

faltante
Si

Llena formatos
oficiales e inscribe
al alumno
Y
Realiza y envia Recibe expediente
expediente del alumno > . .
inscrito del alumno inscrito
Expediente Expediente

A

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite claro, eficaz vy
transparente.

Tiempo de  respuesta
El  alumno recibird una | inmediato, el alumno queda
educacion intercultural | inscrito ese mismo dia que
bilingtie (en caso wixarika). se presenta en el plantel

Tramite gratuito.

El alumno contara con libros
gratuitos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Mtra. Judith Rimoldi Renteria, Directora de Educacion Indigena.

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 38

Correo Electrénico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx
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NEIEIRS PEL Educacion preescolar intercultural bilingle
SERVICIO: P 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacién Indigena.
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporciona el servicio de educacién preescolar intercultural a todas las nifias y nifios indigenas wixaritaris y
nahuas del Estado, entre los 3 y 5 afios de edad, desarrollando su autonomia e identidad personal,
socializacién a través del trabajo grupal y la cooperacion con otros nifios y adultos a través del lenguaje de
su pensamiento y de su cuerpo, para que con su interaccion le permita adquirir un aprendizaje significativo

en la vida del nifio indigena.

VIGENCIA:

La inscripcion a educacién preescolar intercultural bilingiie se podra solicitar en dias hébiles, Gnicamente en

el mes de febrero de cada 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 Educacion Indigena

Horario: de 08:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tels.: 01 (33) 36 78 75 38

Mtra. Judith Rimoldi Renteria

Correo electrénico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx

Delegacion Regional Costa Sur (Autlan de Navarro)

Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Angel Martinez No. 73, Autlan Jalisco, C.P. 48900
Tels.: 01 (317) 382 0900, 381 3313

Fax.: 01 (317) 382 0314

Delegacion Regional Norte (Colotlan)

Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Calle Reforma No. 83, Colotlan, Jalisco, C.P. 46200
Tels.: 01 (499) 992 0575

Fax.: 01 (499) 992 0575

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Edad requerida para ingresar es de 3 a 5 afios de edad.
Presentar acta de nacimiento original del menor
Presentar CURP. (Clave Unica de Registro de Poblacion)

a bk wbdhpE

identificacion oficial)
Cartilla nacional de vacunacion.

o

Presentarse en las instalaciones del plantel donde se desea inscribir al alumno (a)

Credencial para votar con fotografia (IFE de la madre, como comprobante de domicilio e
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

PLANTEL EDUCATIVO

DELEGACION REGIONAL

Inicio
A

Ll

Presenta

documentacién

o

Expediente

Recaba

No

Recibe
documentacién

documentacion |«
faltante

¢Cumple
requisitos?

Si

Llena formatos
oficiales e inscribe
al alumno

Realiza y envia

expediente del
alumno inscrito

Expediente

| Recibe expediente
"| del alumno inscrito

Expediente

Recibe Servicio |4

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Tramite claro, eficaz vy
transparente.
El  alumno recibird una | Tiempo de respuesta
educacion intercultural | inmediato, el alumno queda Tramite aratuito
bilingiie (en caso wixarika) inscrito ese mismo dia que 9
se presenta en el plantel
El alumno contara con libros
gratuitos

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Mtra. Judith Rimoldi Renteria. Directora de Educacion Indigena

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 33 36 78 75 38

Correo Electrénico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL L, . . e
Educacioén primaria intercultural bilingtie
SERVICIO: P 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral
DEL SERVICIO: Direccion de Educacién Indigena.
DowmicILIO Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Educacion primaria intercultural bilinglie, para las nifias y los nifios indigenas de 6 a 14 afios de edad, que
permitird elevar sustantivamente la calidad de la educacion en las dos regiones indigenas del Estado
procurando preservar su identidad cultural y rescatar los aspectos socioculturales,
idiosincrasia, para que tanto educadores y educandos se apropien, fortalezcan su identidad étnica y los

preparen para integrarse a la vida productiva de la nacion.

linglistico e

VIGENCIA:

La inscripcion a educacién primaria intercultural bilinglie se podra solicitar en dias habiles, Gnicamente en el

mes de febrero de cada afio.
No existen causas por las cuales podria quedar sin validez este servicio

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

Direcciéon de Educacién Indigena

Horario: de 08:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Tels.: 01 (33) 36 78 75 38

Mtra. Judith Rimoldi Renteria

Correo electrénico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx

Delegacién Regional Costa Sur (Autlan de Navarro)
Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Angel Martinez No. 73, Autlan Jalisco, C.P. 48900
Tels.: 01 (317) 382 0900, 381 3313

Fax.: 01 (317) 382 0314

Delegacién Regional Norte (Colotlan)

Horario: de 08:00 a 15:00 hrs

Domicilio: Calle Reforma No. 83, Colotlan Jalisco, C.P. 46200
Tels.: 01 (499) 992 0575

Fax.: 01 (499) 992 0575

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentarse en las instalaciones del plantel donde se desea inscribir al alumno (a)
Edad requerida para ingresar es de 6 a 14 afios de edad.

Presentar acta de nacimiento original del alumno

Constancia de estudios de educacion preescolar

Presentar CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién)

Cartilla nacional de vacunacion.

No ok~ owdhpE

identificacién oficial)

Credencial para votar con fotografia (IFE de la madre, como comprobante de domicilio e
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

PLANTEL EDUCATIVO

DELEGACION REGIONAL

Inicio
v

»

Presenta
documentacion

»

o

Expediente

Recaba
documentacién
faltante

Recibe
documentacién

No

Recibe Servicio

¢Cumple
requisitos?

Si

Llena formatos
oficiales e inscribe
al alumno

Realiza y envia

| Recibe expediente

expediente del
alumno inscrito

Expediente

| del alumno inscrito

Expediente

A

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Tramite claro, eficaz vy
transparente.

Tiempo de  respuesta
inmediato, el alumno queda
inscrito ese mismo dia que
se presenta en el plantel

El  alumno recibirA una
educacion intercultural Tramite gratuito
bilingiie (en caso wixarika)

El alumno contara con libros
gratuitos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Mtra. Judith Rimoldi Renteria. Directora de Educacion Indigena

Domicilio: Av. Central 615 Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco.
Teléfono y Fax: 01 (33) 36 78 75 38

Correo Electronico: judith.rimoldi@jalisco.gob.mx
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Direccion de Psicopedagogia
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Equipos interdisciplinarios de intervencion psicopedagdgica (EIIP
SERVICIO: quip P psicopedagogica ( )
AREA RESPONSABLE | Direcciéon General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral.
DEL SERVICIO: Direccién de Psicopedagogia
DOMICILIO Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara
Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Los equipos interdisciplinarios de intervencion psicopedagdgica (EIIP) estan formados por profesionales de
las areas de psicologia, pedagogia, trabajo social y medicina; ubicados en las escuelas de educacion basica
y por zonas escolares, quienes de forma profesional e interdisciplinaria realizan diagnésticos, analisis,
planeacién e intervencion psicopedagdgica y con el fin de colabora con el contexto educativo en la
resolucién y prevencion de problematicas educativas y psicosociales.

VIGENCIA!:
Los servicios de los equipos interdisciplinarios podran ser solicitados en dias habiles, durante todo el ciclo
escolar.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Al equipo interdisciplinario de intervencion psicopedagoégica, no se les proporcione un espacio para
trabajar dentro del plantel educativo.

2. No se le dé el material necesario para realizar su labor.

3. Cuando el director del plantel educativo no permita el trabajo del equipo interdisciplinario de
intervencién psicopedagdgica con los docentes.

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

Direccion de Psicopedagogia

Horario: de 08:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esqg. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco
Tels.: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Lic. Gloria Irma Sencidn Arvizu

Correo electrénico: gloria.sencién@jalisco.gob.mx

Para entrega de oficio:
Despacho del Sr. Secretario de Educacion Jalisco
Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, C.P. 45136, Zapopan, Jalisco
Av. Prolongacién Alcalde No. 1351, Colonia Miraflores, C.P. 44280, Guadalajara, Jalisco
Tels.: 01 (33) 3819-2701

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de parte del director del plantel de educacidon basica solicitando el equipo
interdisciplinario de intervencién psicopedagdgica (EIIP)

2. El oficio tiene que ser con atencién al Secretario de Educacién Jalisco y con copia a la Coordinacion
de Educacioén basica.

3. En el oficio se tendra que mencionar la problematica que desean que se atienda.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
COORDINACION DE EDUCACION DIRECCION DE
USUARIO i i
BAsicA PSICOPEDAGOGIA
Inicio
| Envia solicitud del Recibe solicitud y
servicio da visto bueno
A
Envia SOI'C'W » Recibe solicitud
para su atencion
Oficio Oficio
No

Recibe informacién

que se encuentra en 4
espera de atencion

Recibe servicio

«

¢ Disponibilidad de
Personal?

Si

(atencion de EIIP)

Fin

Envia al EIIP




ELABORO: DIRECCION DE ORGANIZACION
anual de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
FECHA DE VERSION:
erviclios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
’ PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 253 DE 1044
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Una vez que el oficio de
solicitud sea canalizado a
. - la Direccion de
La informacion presentada en . :
. L . | Psicopedagogia, la
los diagndsticos sera o -
. . atencion para la solicitud
confidencial. .
de los Equipos
. . Interdisciplinarios de
Los equipos trabajan durante Intervencién Tramite gratuito
todo el ciclo escolar. . - 9 '
Psicopedagdgica (ElIP),
. dependera de la
Los casos que asi lo| ;. -
. . ; disponibilidad de recurso
requieran seran canalizados .
) R humano, es decir que se
a diversas instituciones de
- cuente con el personal de
apoyo para su atencién . . :
las é&reas de psicologia,
pedagogia, trabajo social y
medicina.

Equipos integrados por las areas de psicologia, pedagogia, trabajo social y medicina, encargados de
realizar diagndsticos, analisis, planeacion e intervencion psicopedagdgica. Desarrollan proyectos
institucionales y realizan acciones en la resolucién y prevencién de problematicas educativas y
psicosociales.

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

Psic. Gabriela Maria del Rosario Herndndez Arthur, Directora de Psicopedagogia

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Correo electrénico: gabrielamaria.hernandez@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Programa desarrollo emocional del docente
SERVICIO: 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral.
DEL SERVICIO: Direccion de Psicopedagogia.
DOMICILIO Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara
Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Es un servicio dirigido a docentes interesados en la prevencion del desgaste emocional, stress laboral y
sindrome Burnout, a través de platicas tipo y talleres con estrategias para enfrentar el desgaste laboral.

También se lleva a cabo la evaluacién-seguimiento a los aspirantes a plazas, cuyos resultados no fueron
satisfactorios en el examen psicométrico.

VIGENCIA!:

El servicio que el programa ofrece podré ser solicitado en dias habiles, durante el ciclo escolar, exceptuando
periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:
1. Cuando el usuario deje de asistir a una de las tres etapas de atencion siguientes:

e Platicas tipo. Estas platicas permiten la sensibilizacion del docente, donde se atienden
aspectos de desgaste emocional psiquico o de trabajo y se identifican los estresores de su
labor.

e Sesidn de entrega de resultados, los cuales seran confidenciales

e Talleres de seguimiento

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

Direccion de Psicopedagogia

Horario: de 08:00 a 20:00 hrs.

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco
Tels.: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Mtra. Jaqueline Gonzalez Soto

Correo electrénico: jaqueline.gonzalez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio con firma y sello del director del plantel de educacién basica, solicitando el servicio,
con atencién a la directora de psicopedagogia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE
PSICOPEDAGOGIA

AREA DEL PROGRAMA DESARROLLO
EMOCIONAL DEL DOCENTE

Inicio

Envia solicitud del

servicio

Recibe fecha de

.| Recibe solicitud y

sella

4

Turna al 4rea par.

su atencién

» Recibe solicitud

Oficio

Oficio

4

Programa fecha

atencion

Recibe servicio

Fin

de atencion
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo vy
oportunidad

El tiempo de respuesta,
dependera de las
solicitudes existentes sin
gue este pase de un mes.

Tramite gratuito

Imparticion de platicas tipo y aplicacion de escalas, retroalimentacion con resultados, desarrollo de la
estrategia individual y grupal para la prevencion del desgaste emocional laboral, seguimiento de la

estrategia, y la atencion se brinda dentro del plantel educativo que solicité el servicio.

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

inconformidad con:

Psic. Gabriela Maria del Rosario Herndndez Arthur, Directora de Psicopedagogia

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esqg. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Correo electrénico: gabrielamaria.hernandez@jalisco.gob.mx
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NSIEIHEREE Atencidn a casos emergentes de alumnos y maestros

SERVICIO: g y

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral.

DEL SERVICIO: Direccion de Psicopedagogia.

DOMICILIO ‘I]3;)|nato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este servicio brinda atencién preliminar, evaluacion, diagnéstico, asesoria y la canalizacién de casos de
alumnos, padres de familia y docente que presentan alguna problematica relacionada con el proceso
educativo, con el fin de mejorar los resultados académicos, impulsar la convivencia y el buen trato en las
escuelas y brindar orientacién vocacional a los alumnos de secundaria.

VIGENCIA!:

La atencion emergente de alumnos, padres de familia y docentes se podra solicitar:

e Durante todo el afio se atenderan los casos turnados por las direcciones que conforman la
estructura organiza de la Secretaria de Educacion Jalisco y la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco.

e Dentro de los meses de octubre a mayo del ciclo escolar correspondiente se atenderan los casos
turnados por los Directores de los Planteles de Educacion basica.

No se podran atender casos que pertenezcan a planteles educativos que cuenten con Unidades de
Servicios de Apoyo a la Educacién Regular (USAER), Equipos Interdisciplinarios de Intervencién
Psicopedagdgica (EIIP) o gabinete psicopedagdgico (secundaria)

La causa por la cual podria quedar sin validez es la siguiente:

1. Cuando el Usuario no se presente a sus citas, o tenga faltas injustificadas, es decir, el padre de
familia o tutor se comprometera a asistir puntualmente a las citas requeridas para la evaluacion de
su hijo(a); en caso de faltar injustificadamente en dos ocasiones consecutivas sin justificacién
alguna se le dara de baja automaticamente.

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

Direccion de Psicopedagogia

Horario: de 08:00 a 18:00 hrs.

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jal.
Tels.: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Psic. Maria de JesuUs L6pez Padilla

Correo electronico: mariadejesus.padilla@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio con firma y sello del director del plantel de educacién basica de los niveles de
primaria y secundaria, solicitando el servicio, con atencion a la directora de psicopedagogia,
mencionando la problemética a atender. Todas las solicitudes de atencidon remitidas por los
directores de las escuelas deberan de contar con el visto bueno de su autoridad inmediata con el fin
de que estos estén enterados de la problematica derivada en su zona escolar.

2. Si existen estudios psicolégicos, neurolégicos y/o de laboratorio realizados con anterioridad, favor de
presentarlos.




&

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO:
Y NORMATIVIDAD
anual de FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012
1C1 FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
- ' PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS03 |, ool

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE
PSICOPEDAGOGIA

AREA DE ATENCION A
CASOS EMERGENTES

AREA DE PSICOPEDAGOGIA

Y PEDAGOGIA

Inicio

Envia solicitud de

Recibe solicitud y

servicio

Oficio

Recibe fecha para
acudir a
valoracion

sella

Oficio

A

Turna al area para

Recibe solicitud y

su atencién

Oficio

analiza
problematica

Oficio

A

Notifica fecha para

v

Acude a
valoracion

acudir a
valoracion

Recibe resultados

Recibe valoracion:

Valoracién

Examen médico

Recibe resultados
del diagnéstico

v

Trabajo Social y
Examen Médico

N

Valoracién

Examen médico

y

Identifica
problematica y
emite resultado

Resultados

p» de identificacion
de problematica

Resultados

Emite Diagndstico

Entrega
resultados del

A

Acude a Taller de
atencion

Fin

diagnostico

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

El tiempo de atencién sera
de manera inmediata
Servicio prestado con | cuando el caso que se

calidad, calidez, | presente se encuentre en . .

. . . . - N Tramite gratuito
profesionalismo y total | situacion de crisis (suicidio
discresion. 0 abuso sexual), los demas

se atenderan de acuerdo a
la lista de espera.

Preventivo ya que se impartirdn talleres de asesoria con duracion de 4 horas para docentes y padres de
familia donde se abordaran temas relacionados a la problematica psicopedagégica.

Transparente y confidencial, ya que al finalizar el proceso del servicio se entregara un informe explicativo
por escrito, de los resultados observados en todo el proceso de evaluacion, asi como una posible
conclusién diagnéstica.

Contestacion en tiempo y forma ya que los casos remitidos por las direcciones de educacién basica,
primarias, secundarias, direccion de lo administrativo laboral e infracciones administrativas, asi como la
Comisién Estatal de los Derechos Humanos se elaborara el reporte correspondiente y se entregara a dichas
oficinas ya sea de manera personal o a través de un oficio

Se canalizaran los casos de alumnos, docentes y padres de familia que asi lo requieran a diversas
instituciones de apoyo para su atencion y seguimiento. El perfil para la canalizacién a SALME (salud mental)
son las siguientes problematicas: Trastornos de conducta; Trastornos de ansiedad; Trastorno emocional;
TDAH; Trastornos de personalidad

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

Psic. Gabriela Maria del Rosario Herndndez Arthur, Directora de la Direccion de Psicopedagogia.
Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esqg. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco
Teléfono: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Correo electrénico: gabrielamaria.hernandez@jalisco.gob.mx
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NMOLKERIE DIEL Innovacién para la atencién de la violencia escolar

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Educacion para la Equidad y Formacion Integral.

DEL SERVICIO: Direccion de Psicopedagogia.

D Donato Guerra No. 295 Esg. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara

OMICILIO Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion y orientacién a casos en lo especifico turnados por la linea de atencion 01 800 3 M CUIDA,
Comisién Estatal de Derechos Humanos o medios de comunicacion que demanden el servicio en casos de
violencia, ideas suicidas, abuso sexual y acoso escolar entre iguales (alumnos) en los planteles de
educacion basica con el fin de brindarles apoyo en torno a su problematica e incidir en la disminucion de
éstos.

VIGENCIA!:
La atencion a casos especiales de alumnos se proporcionara 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 Psicopedagogia

Horario: de 08:00 a 17:00 hrs.

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco
Tels.: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Mtra. Maria Laura Sepulveda Castellanos

Correo electrénico: laura.sepulveda@ijalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio con firma y sello del director del plantel de educacion bésica, solicitando el servicio,
con atencién a la Directora de Psicopedagogia, mencionando la problemética a atender.

2. Hacer la Denuncia en la linea de atencion 01 800 3 M CUIDA.
Los casos que son turnados por la Linea M CUIDA son atendidos una vez que se haya contactado

primeramente al director del plantel educativo en donde se origind el problema y posteriormente se
citaran las partes involucradas para brindar atencién al caso.
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Nota: Solicitud del Servicio mediante Oficio

DIRECCION DE AREA DE INNOVACION PARA LA
USUARIO i ;
PSICOPEDAGOGIA ATENCION DE LA VIOLENCIA

Inicio

A

Recibe solicitud y
sella

Envia solicitud de
servicio

Oficio

Turna al area para
su atencion

Oficio @

» Recibe solicitud

y

Analiza
problematica
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

Nota: Solicitud del servicio mediante la Linea 01 800 M CUIDA

USUARIO

DESPACHO DEL SECRETARIO
(LINEA 01 800 M CUIDA)

AREA DE INNOVACION PARA LA
ATENCION DE LA VIOLENCIA

Inicio

4

Hace denuncia via

Recibe denuncia

telefénica

Recibe fecha de
atencion

A

via telefénica

l

Captura los datos
del caso que se
denuncia

Revisa los casos
que son
capturados

v

\ 4

Atiende los casos
gue son de su
competencia

4

Analiza
problematica

v

Cita a las partes

Recibe servicio

Fin

involucradas
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Caracteristicas Tiempo Costo

Los involucrados recibiran la
atencién dentro del plantel
educativo.

El usuario podra contar con
un espacio confiable que le
permita recibir una atencion
personalizada a su caso
(asesoria social e
intervencion terapéutica)

El tiempo de atencién sera
de manera inmediata
cuando el caso que se
presente se encuentre en
situacion de crisis (suicidio
0 abuso sexual), los demés
se atenderan de acuerdo a
la lista de espera.

Tramite gratuito

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

inconformidad con:

Psic. Gabriela Maria del Rosario Herndndez Arthur, Directora de la Direccion de Psicopedagogia.
Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esq. Miguel Blanco Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara Jalisco
Teléfono: 01 (33) 3030-7751, 3030-7752 Ext. 57751

Correo electrénico: gabrielamaria.hernandez@jalisco.gob.mx
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Direccion General de Programas Estratégicos
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Direccion de Programas de Tecnhologia en el Aula
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NMODTEIRE BEL Capacitacién en el uso y aprovechamiento de la computacién educativa
SERVICIO: P yap P '
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos

DEL SERVICIO: Direccion de Programas de Tecnologia en el Aula

DowmicCILIO Calle Helios No. 1217 Col. Mirador del Sol, Zapopan, Jal. C.P. 45050

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Capacitaciéon a los docentes, asesores pedagogicos y directivos, a través de cursos de cémputo basico, que
les facilite utilizar estas herramientas en el proceso de ensefianza-aprendizaje permitiéndoles el desarrollo
de sus habilidades digitales.
Capacitacién a través de los cursos:

"La computadora como herramienta de trabajo en la escuela”,

"Excel Intermedio como apoyo al trabajo escolar”,

"Word Intermedio como apoyo al trabajo escolar”,

"Uso del programa publisher como apoyo escolar”,

"Uso del programa power point como apoyo didactico",

"Introduccion a la navegacidn por internet con investigacion documental en apoyo al docente",

"Aplicacién de word y power point en la edicion de textos académicos".

VIGENCIA:
La capacitacion en el uso y aprovechamiento de la computacion educativa, se imparte no solo durante el
ciclo escolar si no también en el receso escolar de verano.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Incumplimiento de convocatoria de los beneficiarios o

2. Por cancelacion propia del solicitante

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

Direccion de Programas de Tecnologia en el Aula

Horario : 08:00 a 15:00 horas

Domicilio: Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco. C.P. 45050
Tel. 01 (33) 3030-6802, 3030-6821 y 3030-6807

Ing. Juan Manuel Suarez Boragin

Correo electronico: juanmanuel.suarez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de peticion de curso a la Direccion de Programas de Tecnhologia en el Aula,
especificando fecha, lugar y horario acordado, para la capacitacion.

2. Agendar fecha, lugar y horario para curso de manera personal o via telefénica con el encargado
del &rea o los asesores.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. DE PROGRAMAS DE TECNOLOGIA

USUARIO EN EL AULA
(AREA DE COMPUTACION EDUCATIVA)
Inicio
\ 4

Presenta solicitud

Recibe solicitud

del Servicio

Oficio

Recibe fecha de
capacitacion

del servicio

Oficio

A

Programa fecha

Oficio

\ 4

Acude a
capacitacion
programada

\ 4

Recibe constancia
del curso

Constancia

Fin

en agenda para
capacitacion

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El tiempo de atencion del
servicio serd de acuerdo a
la programacién de la
agenda con respecto a la Tramite gratuito
integracion de los grupos y
dependiendo de la teméatica
a abordar.

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo vy
oportunidad

Cursos de 25 horas a la semana, 5 horas diarias
Satisfaccién en el servicio, ya que los docentes y directivos quedan capacitados para el uso pedagdgico de
la computadora como herramienta didactica.

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

Mtra. Laura Librada Torres Galvan, Directora de Programas de Tecnologia en el Aula
Domicilio: Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco, C.P. 45050
Teléfono: 01 (33) 3330-6802

Correo Electronico: laura.torres@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL SERVICIO: | Produccién de material multimedia educativo.
AREA RESPONSABLE Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccién de Programas de Tecnologia en el Aula
DowmiciLIo Calle Helios No. 1217 Col. Mirador del Sol, Zapopan, Jal. C.P. 45050

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Disefio y elaboracion de software educativo, videos, tripticos, y carteles, para los diferentes servicios
educativos, asi como la distribucion de materiales multimedia y produccion de objetos de aprendizaje para el
apoyo en la préactica docente.

VIGENCIA:
La solicitud de elaboraciéon y disefio de materiales multimedia educativos asi como su distribucién, se
realizard en dias habiles, durante todo el afio.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Por insuficiencia presupuestal de alguna de las partes involucradas (solicitante o Direccion de
Programas de Tecnologia en el Aula) o

2. Por falta de espacio en la agenda de atencion a solicitudes de produccion de materiales multimedia
de uso educativo.

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

Direccion de Programas de Tecnologia en el Aula

Horario : 08:00 a 14:00 horas

Domicilio: Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco. C.P. 45050
Tel. 01 (33) 3030-6802, 3030-6821 y 3030-6807

Mtra. Laura Librada Torres Galvan

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

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar oficio de peticion de elaboracion de material multimedia de uso educativo a la Direccién
de Programas de Tecnologia en el Aula (DiPTA)

2. Acordar con la Direccion de Programas de Tecnologia en el Aula (DiPTA), los costos de produccién
en su caso.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. DE PROGRAMAS DE TECNOLOGIA
EN EL AULA
(AREA DE COMPUTACION EDUCATIVA)

-

Inicio

Presenta solicitud

Recibe solicitud

del servicio

Oficio

)

Recibe notificacion

de atenciéndela |

del servicio

Oficio

A

Programa tiempo

solicitud y la entrega
de su material

Oficio

)]

Recibe el material
educativo

Oficio

)

Fin

para la atencion
de la solicitud




&

ELABORO:

DIRECCION DE ORGANIZACION

anual de Y NORMATIVIDAD
FECHADE 08-AGO-2012
ELABORACION:
FECHA DE VERSION:
ervicios R DS ACION: 08-AGO-2012 o
. PAGINA
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 271 DE 1044
COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo
— Servicio oportuno,
cumplimiento en los . ., p
-ump ~ El tiempo de atencion del | EI costo dependera de las
tiempos sefialados de L . P i
entrega. servicio sera de acuerdo a | caracteristicas del material a

— Calidad del producto.

uso educativo.

— Pertinencia en cuanto al

la programacion de la
Direccion de Programas de
Tecnologia en el Aula
(DIPTA) para su atencion.

elaborar o reproducir y debera
ser acordado con la Direccion
de Programas de Tecnologia
en el Aula (DIPTA)

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

inconformidad con:

Mtra. Laura Librada Torres Galvan, Directora de Programas de Tecnologia en el Aula
Domicilio: Helios No. 1217, Fraccionamiento Mirador del Sol, Zapopan, Jalisco, C.P. 45050

Teléfono: 01 (33) 3330-6802

Correo Electrénico: laura.torres@jalisco.gob.mx
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Direccion de Programas de Acompafnamiento

Pedagdgico




DIRECCION DE ORGANIZACION

&) anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD

FECHA DE
ELABORACION: 08-AGO-2012

1C1 FECHA DE VERSION:
ervicios A TUADZACION: 08-AGO-2012 o

CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 27;‘1‘;;“1”34 .

NMOLKERIE DIEL Acompafiamiento pedagogico
SERVICIO: P P 909
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas de Acompafiamiento Pedagdgico.

Andrés Teran No. 1823, Colonia Chapultepec Country, C.P. 44260,
DowmiICILIO: .

Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Acompafiar pedagégicamente a las escuelas y con estrategias pedagogicas a los programas estratégicos
de Educacion bésica a partir de una necesidad educativa.

Y tiene como finalidad fortalecer los procesos técnico-pedagdgicos de dichas escuelas o programas, a
través del uso de metodologias y herramientas a fin de lograr una mejora en la calidad educativa.

VIGENCIA:

El acompafamiento pedagégico podra solicitarse en dias habiles, durante el ciclo escolar, a excepcion de
los periodos vacacionales sefialados en el ciclo escolar vigente.

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

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

Direccion de Programas de Acompafiamiento Pedagdgico.

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Andrés Teran No. 1823, Colonia Chapultepec Country, CP. 44260, Guadalajara, Jalisco
Tel. 01 (33) 3854-1573, 01 (33) 3854-2728

Mtra. Silvia Esthela Rivera Alcala.

Correo electrénico: silvia.rivera@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Llenado de la solicitud de servicio, misma que podra ser solicitada a los correos electronicos
miguel.casillas@jalisco.gob.mx, silvia.rivera@jalisco.gob.mx y presentarla de lunes a viernes en la
Direccion de Programas de Acompafiamiento Pedagdgico

2. Solicitar con un mes de anticipacion, ya que se necesitan planear actividades y proporcionar
recursos.

3. Establecer contacto con el responsable del area académica de la Direccién de Programas de
Acompafamiento Pedagdgico para toma de acuerdos

4. Contar con los requerimientos que la Direccion de Programas de Acompafiamiento Pedagdégico
solicite para la prestacion del servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO
PEDAGOGICO

Inicio

i

> Captura datos en

solicitud

y

Recibe documento

Envia documento

Solicitud

Solicitud

A

Analiza peticion
del servicio
solicitado

No
¢Acepta

Recibe fecha de

actividades a realizar

reunién y el

peticion?

Si

Establece fecha de
reunién con interesado y

programa de

y

acompafiamiento

Recibe

pedagégico

Fin

programa actividades de
atencion
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con cortesia,
profesionalismo y oportunidad

Una semana después de recibida
la solicitud se valora la
pertinencia de la peticion y se da
la atencion al servicio,
poniéndose en contacto con el
usuario.

Tramite gratuito

Cumplimiento en los tiempos sefialados por la prestacion del servicio, calidad del servicio, pertinencia en

cuanto al impacto en el proceso educativo.

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

inconformidad con:

Mtro. Miguel Angel Casillas Cerna. Director de Programas de Acompafiamiento Pedagdgico
Domicilio: Andrés Teran 1823, Colonia Chapultepec Country, C.P. 44260, Guadalajara, Jal.

Tel.: 01 (33) 3854-1573, 3854-2728.

Correo Electronico: miguel.casillas@jalisco.gob.mx
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NN Programa Escuela Segura
SERVICIO: )
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
Av. Avila Camacho No. 1015, 4to. Piso, Col. Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara,
DoMmicILIO Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este programa permite consolidar como espacios seguros y confiables a escuelas publicas de educacién
basica a través de la participacion social e institucional en coordinacién con el personal docente y directivo.

Tiene como finalidad crear redes de apoyo desde el interior y el exterior del plantel escolar, donde la
participacion social se enfoque a la prevenciéon de factores de riesgo potenciales como drogadiccion,
delincuencia y violencia; para crear ambientes seguros a la comunidad educativa.

VIGENCIA:

La inscripcién y aplicacion del programa escuela segura en los planteles de educacion basica se realiza en
dias habiles, durante el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario
escolar vigente.

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. De conformidad a las reglas de operacién del programa, cuando el plantel educativo no presenta su
Plan de Trabajo,
2. Por caducidad de vigencia de la carta compromiso
3. Por cancelacion a solicitud de parte del plantel educativo.

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

Coordinacion Estatal del Programa Escuela Segura

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3030-5951 Ext. 56012 y 56087

Lic. José Antonio Muerza Marquez

Correo electrénico: jose.muerza@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud de Inscripcién, presentarla de lunes a viernes en la Coordinaciéon Estatal del Programa o
en la Delegacion Regional de Servicios Educativos que le corresponda.
2. Contar con los formatos establecidos:

e Carta compromiso, firmada por el director y con el sello del plantel.
e Agenda de Seguridad Escolar.
e Copia del acta de conformacion del consejo de participacion social en la educacion.

e Diagnéstico de Deteccién de Riesgos (DERI)
3. Que la escuela se encuentre dentro de los municipios prioritarios segin reglas de operacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. DE PROGRAMAS PARA EL
DESARROLLO Y BIENESTAR ESCOLAR
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

Inicio

establecidos y

Llena los formatos

presenta solicitud

Expediente

Recibe
documentacién

Expediente

No

Analiza
expediente

< Documentacio

Recibe apoyo
solicitado

Crea usuario en el
sistema integral de
informacion

completa?

\ 4

Autoriza 'y
gestiona apoyos a
la escuela

Fin

Programay
entrega apoyos
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

La incorporacion en el
Padrén Estatal de Escuelas
Seguras se realiza de
inmediato siempre y cuando Tramite gratuito
se entregue la Carta
Compromiso y El Plan de
Trabajo del Plantel
Educativo.

Servicio prestado con cortesia,
profesionalismo y oportunidad

La escuela recibira los siguientes apoyos:
Técnicos:

e Dotacion de material educativo sobre temas de seguridad.

e Capacitacién y asesoria en temas de seguridad.

e Apoyo para la realizacion de jornadas artisticas, deportivas, cientificas y culturales dirigidas a los
alumnos, padres de familia y comunidad involucrada en la seguridad de la escuela.

Financieros:

Los recursos transferidos por el Programa son adicionales y complementarios a los que proporcionan otros
programas federales, estatales y municipales vigentes destinados a Infraestructura y operacion del servicio
de escuelas publicas de educacion béasica.

Gestion con Dependencias publicas y privadas que puedan colaborar para cubrir la necesidad detectada

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

Lic. José Antonio Muerza Marquez, Coordinador Estatal del Programa Escuela Segura.

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jalisco.
Teléfono: 01 ( 33 ) 30-30-59-51 y 30-30-59-52

Ext.: 56012 y 56089

Correo Electrénico: jose.muerza@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL
Programa Escuela y Salud
SERVICIO: 9 y
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO; Direccién de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
Av. Avila Camacho No. 1015, 4to. Piso, Col. Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara,
DowmiCILIO Jal

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El programa permite a la comunidad educativa sensibilizarse e informarse sobre la importancia del auto
cuidado de la salud mediante la promocién de habitos y estilos de vida saludables, conocimiento e
identificacién de las conductas de riesgo actuales y futuras, asi como la promocién de ambientes
saludables.

Esto se logra con la sensibilizacion y orientacion a padres de familia y alumnos a través de asesoria,
platicas y orientaciones, en los temas (determinantes de salud), como son:

DETERMINANTE DE
SALUD

ASPECTOS A ABORDAR

Orientacion y asesoria sobre enfermedades propias de la nifiez y

Promocion de la salud
defectos posturales.

Programa de accion en el contexto escolar (Educacién y promocion
para la salud, fomento de la activacién fisica regular, expendio de
alimentos y bebidas saludables) y trastornos de la alimentacion.

alimentacion saludable y
activacion fisica

Sexualidad responsable y Salud sexual y reproductiva, prevencién de VIH y otras infecciones
protegida de transmisién sexual.

Prevencion de adicciones, factores de riesgo para el consumo del
alcohol, tabaco. Factores protectores contra las adicciones,
prevencion de la violencia, deteccion de maltrato o abuso. resolucién
de conflictos sin violencia

Prevencidn de riesgos
psicosociales: prevencion de
adicciones y violencia

Ambientes Sanos y Seguros | Mejoramiento y conservacion de espacios y ambientes naturales.

Higiene Personal y Dental Higiene general, higiene bucal.

VIGENCIA:
Los servicios del programa se prestan a través de la solicitud del nivel educativo correspondiente o de la
solicitud de participacion voluntaria via oficio de las escuelas de educacion basica en dias habiles, durante
el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente.
Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:

1. Por no poderse conformar un grupo minimo de 10 beneficiarios (alumnos o padres de familia) o

2. Por cancelacion propia del solicitante.
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LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacién del servicio:
Coordinacion del Programa Escuela y Salud
Horario : 08:00 a 20:00 horas

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 30-30-5951 Ext. 56008 y 56088 Fax. 01 (33) 30-30-5952
Mtra. Laura Adriana Rubio Guzman
Correo electronico: laura.rubio@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del servicio mediante notificacion a la Direccion de Programas para el Desarrollo y

Bienestar Escolar por parte de los niveles educativos de educacion basica

2. Solicitud del director del plantel educativo de educacion basica (escuelas oficiales) mediante oficio

dirigido a la a la Direccion de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar.

3. Se requiere de un espacio fisico amplio, iluminado, ventilado, de preferencia

computadora, cafidn, rotafolio, pintarrén o pizarrén, para impartir las platicas y orientaciones.

que cuente con una
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. DE PROGRAMAS PARA EL
DESARROLLO Y BIENESTAR ESCOLAR
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

Inicio

Solicita el servicio

Oficio

Recibe fecha de
atencién y crea
grupo a atender

.| Recibe solicitud y
analiza

Oficio

A

Autoriza la
atencion del
servicio

A

A

Recibe asesoria,
orientacion,
platicas y
conferencias

Fin

Programa e informa
fecha de atencién
(de acuerdo a la
necesidad
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo de atencidn Costo

Oportuno y preventivo ya que | yna vez que se recibe la
permite evitar conductas de riesgo, | solicitud, en un plazo de 48 a 72
horas se dara respuesta sobre
Se hara gestion y vinculacion con | 1& integracién. y/o atencion del Tramite gratuito
Dependencias publicas y privadas | Plantel educativo al Programa
para la prestacion del servicio en
los casos que se requieran.

Promoviendo un estilo de vida saludable mediante la asesoria y orientacion, platicas, conferencias e
inducciones cuya duracién aproximada sera de tres horas en una sola sesion.

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

Mtra. Laura Adriana Rubio Guzman, Coordinadora del Programa Escuela y Salud

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jalisco.
Teléfono: 01 (33) 30-30-59 51

Ext. 56008, 56088

Fax. 01 (33) 3030 - 5952

Correo Electronico: laura.rubio@jalisco.gob.mx
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NOIERE BIEL Programa de seguridad y emergencia escolar
SERVICIO: 9 9 y 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccién de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
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DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este programa brinda asesoria y orientacion a padres de familia y alumnos a través de platicas,
conferencias e inducciones, en temas relacionados con la seguridad escolar. Con la finalidad de establecer
una cultura de la prevencién de accidentes y desastres.

VIGENCIA:

El apoyo del programa en los planteles de educacién basica se realiza en dias habiles, durante el ciclo
escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente

Las causas por las cuales podria quedar sin validez son las siguientes:
1. Por no poderse conformar un grupo minimo de 10 beneficiarios (alumnos o padres de familia) o
2. Por cancelacién propia del solicitante.

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

Coordinacion del Programa Seguridad y Emergencia Escolar

Horario : 08:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 30-30-59-51 y 30-30-59-52

Ext. 56011

C.D. Leonel Gerardo Ruiz Pory

Correo electronico: leonel.ruiz@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ser un plantel educativo de educacion basica.

2. Solicitud del servicio mediante notificacion oficial a la Direccién de Programas para el Desarrollo y
Bienestar Escolar, por parte de los planteles educativos de educacién basica.

3. Se requiere de un espacio fisico amplio, iluminado, ventilado, de preferencia que cuente con una
computadora, cafién, portarotafolio, pintarrén o pizarrén para las orientaciones
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. DE PROGRAMAS PARA EL

USUARIO NIVELES DE EDUCACION BASICA | DESARROLLO Y BIENESTAR ESCOLAR
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

Inicio

Recibe solicitud

Elabora solicitud > .
de servicio

Oficio Oficio

v
Valida solicitud
para pertinencia

de la orientacién o

asesoria

Revisa y valora la

Solicita el servicio P solicitud del
servicio

A

Programa visita de
atencion

Recibe atencion |«

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y
oportunidad

A disposicion de la agenda
interna del Programa de
Seguridad 'y  Emergencia
Escolar

Tramite gratuito

Preciso ya que brindara atencién a las necesidades del plantel educativo a través de orientacion a grupos
con una capacidad maxima de 40 personas por sesion.

Se hara gestién y vinculacidon con Dependencias publicas y privadas para la prestacion del servicio en los
casos que se requieran.

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

C.D. Leonel Gerardo Ruiz Pory Coordinador del Programa de Seguridad y Emergencia Escolar.
Av. Avila Camacho No. 1015, 4° piso. Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44260
Teléfono: 01 (33) 30-30-59-51 y 30-30-59-52

Ext.: 56011

Correo electrénico: leonel.ruiz@jalisco.gob.mx
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gsz\iEE?EL Programa Escuela para Padres
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO; Direccién de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
Av. Avila Camacho No. 1015, Planta baja, Col. Miraflores, C.P. 44260, Guadalajara,
DowmiCILIO Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Orientacion y asesoria a padres de familia para la formacion y acompafiamiento de sus hijos en el trayecto
escolar.

El Programa Escuela para Padres ofrece tanto a los padres como a los tutores de los estudiantes, un
espacio de andlisis, colaboracién e interaccion, que les permite fortalecer su rol como formadores, que
incide en el logro académico de los alumnos.

VIGENCIA!:

La inscripcion y aplicacion del Programa Escuela para Padres en los planteles de educacion basica se
realiza en dias hébiles, durante el ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el
calendario escolar vigente, una vez iniciado el grupo, si el padre de familia que se inscribié al programa
cumple con el 80% de asistencias se le otorga un reconocimiento por su participacion

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

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

Coordinacion del Programa Escuela para Padres

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. Avila Camacho No. 1015, Planta baja. Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P. 44260
Tel. 01 (33) 3030-5951 Ext. 56024 y 55959

Fax. 01 (33) 3030-5952

Lic. Elia de Guadalupe Toral Velarde

Correo electronico: elia.toral@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Presentar ante la coordinacién del programa o el promotor foraneo de escuela para padres,
solicitud (de lunes a viernes) mediante oficio por parte del director de la escuela de educacion
basica para participar en el programa.

2. Ficha de Inscripcion al programa. (ficha de alta para escuelas de educacion basica en el Programa
Escuela para Padres). (Anexo 7)

Relacion de padres de familia inscritos en el programa.

4. Se requiere de un espacio fisico amplio, iluminado, ventilado, con mobiliario para adulto, de
preferencia que cuente con una computadora, cafién, portarotafolio, pintarron o pizarron.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
oo e Bt DIR. GRAL DE LOS PLANTELES DE
DESARROLLO Y BIENESTAR .
: . ] FACILITADOR USUARIOS
ESCOLARFSESS:E;“L‘;C'O“ et | NIVELES EDUCATIVOS | EDUCACION BASICA
Inicio
Envia invitacion Recibe invitacion
"l del Programa
Convocatoria Convocatoria
Envia informacion Recibe
del Programa informacion
Oficio Oficio
Recibe solicitud Recibe solicitud y Llena solicitud y
de inscripcién al < nombre del < propone al
Programa facilitador facilitador
: . Recibe
; Expediente Expediente o,
Expediente P P capacitacion
Constancia
' 4
Capacita al Imparte cursos en
facilitador del talleres a Recibe cursos en
Plantel participantes y da talleres
seguimiento
Genera reconocimiento . .
con Valor escalafonario Evalta y solicita
dl

para el facilitador y

constancias a
participantes

oy

Entrega
reconocimiento con

reconocimientos |«

para participantes

Concluye taller

Recibe reconocimiento
w | CON Valos Escalafonario

Valor Escalafonario y -
constancias a
Padres de Familia

Reconocimiento

y Constancias para
participantes

Reconocimiento

v

Entrega

constancias a
participantes

Recibe constancia

Constancia

Constancia

Fin
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En un plazo de 48 a 72
horas se dard respuesta
sobre la inscripcién de la
- escuela al programa. Tramite gratuito
Servicio que es prestado con

la mayor dedicacién, | Una vez realizada Ila
profesionalidad, calidad y en | promocion en la escuela y
estricto respeto de los padres | la inscripcién de padres de
de familia. familia y tutores y esté
inscrita la escuela en el
programa, en un plazo de
15 dias se iniciara con los
talleres.

Se imparten talleres que constan de 10 sesiones en educacion Inicial, y en los niveles de preescolar y
secundaria, y 11 sesiones en el nivel de primaria, una sesién por semana con un tiempo de duracion de dos
horas cada una.

Se formara un facilitador (padre de familia, director o docente) que conocera el manual del facilitador del
programa y dominarda los contenidos del mismo, el cual impartird los talleres a los padres de familia
interesados.

Se dota de cuaderno de trabajo para cada uno de los padres de familia participantes.

Se otorgard a los padres de familia un reconocimiento de participacién que se entregara en asamblea
escolar en ceremonia de clausura del programa.

El facilitador (director o docente) del programa, obtendra reconocimiento con valor escalafonario.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Lic. Elia de Guadalupe Toral Velarde, Coordinadora del Programa Escuela para Padres

Av. Avila Camacho No. 1015, Planta baja. Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, C.P. 44260

Teléfono: 01 (33) 3030 - 5951  Fax. 01 (33) 3030 - 5952 Ext. 56024 y 55959

Correo Electrénico: elia.toral@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . .
SERVICIO: Programa Ver Bien para Aprender Mejor
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
Donato Guerra No. 295 Esquina Miguel Blanco, Zona Centro. Guadalajara, Jalisco.
DowmicILIO C. P. 44100

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este programa se encarga de dotar de anteojos a los alumnos con problemas de agudeza visual de los
niveles de primaria y secundaria de las escuelas publicas en sus diferentes modalidades, asi como brindar
atencién a los alumnos cuya problemética visual no se corrige con anteojos a través de la gestion de
cirugias, con el fin de propiciar la equidad de condiciones dentro del proceso ensefianza-aprendizaje.

VIGENCIA:

Una vez que los directivos y docentes identifiquen a los alumnos con problemas de agudeza visual, tendran
la oportunidad de solicitar la realizacion de examenes de la vista a los mismos en dias hébiles, durante el
ciclo escolar exceptuando los periodos vacacionales sefialados en el calendario escolar vigente.

La causa por la cual podria quedar sin validez es las siguiente:
1. Cuando el municipio al que corresponda el plantel educativo que solicite el servicio no tenga
firmado convenio con el Programa, ya que para el financiamiento de los anteojos el 50% lo aporta
el municipio y el otro 50% lo aporta el Estado.

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

Coordinacion del Programa Ver Bien para Aprender Mejor

Horario : 09:00 a 18:00 horas

Domicilio: Donato Guerra No. 295 Esquina Miguel Blanco, Zona Centro, C. P. 44100 Guadalajara, Jalisco.
Teléfonos: 01 (33) 3030-7755 01 (33) 3030-7500 Ext.: 57755

Lic. Maria de Lourdes Lépez Tello

Correo electrénico: maria.tello@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Firma de Convenio de Colaboracion Municipal entre la Secretaria de Educacién y el Ayuntamiento

Para el alumno:
e Que el alumno pertenezca a una escuela publica de educacién primaria o secundaria
e Contar con una edad minima de 6 afios y hasta los 20 afios.
e Padecer problemas de agudeza visual con un requerimiento de por lo menos 0.75 dioptrias en
alguno de los dos ojos.

Para los Centros Educativos:

e Encontrarse en el programa de atencién del ciclo escolar. En caso de no estar en la agenda de
trabajo del ciclo escolar, solicitarlo por escrito ante la coordinacion del programa, para que el
plantel educativo sea considerado en el plan de trabajo que la coordinacion del programa
organiza previo al inicio de cada ciclo escolar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

PLANTEL DE EDUCACION

BAsIcA

DIR. DE DESARROLLO Y BIENESTAR
EscoLAR (COORDINACION DEL

PROGRAMA)

Inicio

Realiza Solicitud
de atencion

o Recibey envia

solicitud

Oficio

No

h 4

Recibe solicitud

¢ Existe convenio de

Recibe anteojos

Realiza examenes
de la vista de los
alumnos

colaboracion ?

Brinda asesoria a
directivos y docentes

Prescripcion
Médica

A 4

Detecta alumnos
con problemas de
agudeza visual

para deteccion de
alumnos con problemas
de agudeza visual

Elabora listado de
alumnos con problemas

Reporte de
alumnos

escuela

Orden de

v

Listado por

Produccidi

de agudeza visual que
se corrige con anteojos

\ 4
Solicita la
produccion de
anteojos y la envia
al proveedor

Recibe, realiza el control

Fin

de calidad y organiza la
entrega de anteojos
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Caracteristicas Tiempo Costo

Una vez realizados los
examenes visuales a los
alumnos y si se determina
que requieren anteojos,
estos se les proporcionaran
en tres meses

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo vy

oportunidad Tramite gratuito

Se otorgarda al alumno que asi lo requiere:

Un par de anteojos graduados

Estuche rigido

Cordon sujetador

Tela de microfibra

Instructivo para el uso y cuidado de los anteojos.

Se realizan las gestiones correspondientes para apoyar a aquellos alumnos cuya problemética visual no se
corrige con anteojos y que requieren una atencion especializada

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

Lic. Maria de Lourdes Lopez Tello, Coordinadora del programa “ver bien para aprender mejor”
Domicilio: Donato Guerra No. 295 Col. Centro. Guadalajara, Jalisco, C.P. 44100
Teléfonos: 01 (33) 3030-7755 01 (33) 3030-7500 Ext.: 57755

Correo electrénico: maria.tello@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa prevencion y atencion al rezago educativo por enfermedad
SERVICIO: (sigamos aprendiendo en el hospital)
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas para el Desarrollo y Bienestar Escolar
DoMmicILIO Av. Avila Camacho No. 1015, 4to. Piso, Col. Miraflores, 44260, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este programa apoya en la prevencién del rezago educativo de nifias, nifios y jovenes en edad de cursar la
educacion basica y que faltan frecuentemente a clases regulares por causas de enfermedad, hospitalizacion
o tratamientos ambulatorios, brindandoles la oportunidad de continuar con sus estudios de acuerdo al grado
gue cursan, para que al momento de abandonar los hospitales, se reintegren a sus aulas de origen.

VIGENCIA:

El servicio de prevencion y atencién al rezago educativo por enfermedad se proporciona durante todo el
ciclo escolar vigente y a solicitud de las unidades hospitalarias en el receso de verano julio-agosto, y se les
brinda el servicio cuantas veces reingresan al hospital.

No existen mas restricciones que el estado de salud de los nifios, nifias y jovenes y las que son impuestas
por las autoridades hospitalarias en caso de enfermedades infecto-contagiosas.

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Coordinacion del programa prevencién y atencion al rezago educativo por enfermedad
(sigamos aprendiendo en el hospital)
Horario : 09:00 a 16:00 horas
Domicilio: Av. Avila Camacho N° 1015, 4to. Piso Col., Miraflores, Guadalajara, Jal. C.P. 44260
Tel. 01 (33) 3030-5951
Lic. Trab. Soc. y Profra. Josefina Talavera Lopez
Correo electrénico: josefina.talavera@jalisco.gob.mx
La inscripcion al programa podra realizarse en dias habiles de las 9:00 a las 16:00 Horas., durante el ciclo
escolar, con las docentes en las aulas hospitalarias del proyecto de Prevencion y Atencién al Rezago
Educativo por Enfermedad (programa “Sigamos Aprendiendo en el Hospital” ) de cada uno de los siguientes
hospitales:

Hospital Regional “Dr. Valentin Gémez Farias” (ISSSTE).
Av. Soledad Orozco N° 203 Col. El Capullo Tel:
(0133) 38-36-06-50.

Hospital General de Occidente (SSJ)
Av. Zoquipan N° 1050, Zapopan, Jal. Tel: (0133) 30-30-63-54

Antiguo Hospital Civil de Guadalajara “Fray Antonio Alcalde”.
Hospital N° 278 Col El Retiro Guadalajara, Jal. Tel: 36 14-5501

Hospital Civil de Guadalajara “Dr. Juan | Menchaca”
Salvador Quevedo | Zubieta N° 750 Guadalajara, Jal. Tel: 36-17-00-67
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REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Nifios, nifias y jovenes de 3 a 16 afios cumplidos hospitalizados, que son usuarios del aula
hospitalaria y estan en tratamientos ambulatorios como dialisis o quimioterapia.

2. Inscripcion del alumno.

3. Documentacion del alumno:
e Certificado del tltimo grado de estudio
e Acta de Nacimiento
e CURP
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. PROGRAMAS PARA EL

USUARIO AULA HOSPITALARIA DESARROLLO Y BIENESTAR ESCOLAR
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

Inicio

Solicita N Recibe .| Recibe lista de
inscripcion inscripcion menores inscritos

Expediente Expediente Expediente

Recibe
notificacion de '« Acepta al alumno
aceptacion

Recibe
Educacién Basica

. . Evalla y genera .
Termina estadia Y9 Recibe resultados
. » resultados de -
en el hospital o de evaluacion
evaluacion
Resultado de
Resultado de examen
examen
A
Recibe Genera
constancia de |« constancia de
estudios. estudios
Constancia Constancia
h 4

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo vy
oportunidad
Serwmo proporcionado en Tiempo de entrega del
tiempo y en forma ya que se T . .
: - L . servicio inmediata si su
impartird el servicio educativo ; - .
estado de salud lo permite Tramite gratuito

a cada nifio, nifia y joven de
acuerdo al grado del nivel
correspondiente y
necesidades educativas con
base en los resultados de su
evaluacion diagnostica.

y no hay una
contraindicacién médica.

Recibirdn una constancia de estudio, boletas o certificados con validez oficial, estas se expediran de
acuerdo a las normas de inscripcién, acreditacion, regularizacién y certificacién para escuelas de educacion
bésica oficiales y particulares incorporadas al sistema educativo nacional (periodo escolar vigente)

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

Lic. Trab. Soc. y Profra. Josefina Talavera Lopez, Coordinadora del Programa de Prevencion y Atencién al
Rezago Educativo por Enfermedad (Sigamos Aprendiendo en el Hospital).

Domicilio: Av. Avila Camacho N° 1015, 4to. Piso Col., Miraflores, Guadalajara, Jal. C.P. 44260

Teléfono: 01 (33) 3030-5951

Correo Electronico: josefina.talavera@jalisco.gob.mx
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Direccidn de Programas Compensatorios y de Apoyo
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NOMBRE DEL .
Programa Escuelas de Calidad
SERVICIO: 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DOMICILIO Lerdo de Tejada No. 2640, Arcos Vallarta, C.P. 44520 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Las escuelas publicas de educacién basica que decidan participar voluntariamente en el PEC recibiran
asesoria técnico-pedagodgica y en su caso, recursos financieros, asi como orientacion para la
implementaciéon de un nuevo modelo de gestion escolar que propicia el trabajo colaborativo y la participacion
social.

La finalidad del servicio es contribuir a mejorar el logro académico de los estudiantes de las escuelas
publicas de educacién béasica beneficiadas por el PEC mediante la implementacion del modelo de gestién
educativa estratégica, que propicia el trabajo colaborativo y la participacion social.

VIGENCIA:

De acuerdo con los términos sefialados anualmente por las reglas de operacion y publicados en la
convocatoria al inicio de cada ciclo escolar.

http://portalsej.jalisco.gob.mx/programa-escuelas-calidad/

Las causas por las cuales pueda quedar sin validez el servicio son las siguientes:
1. Se dar4 de baja a las escuelas que incumplan con las reglas de operacion y/o con la normatividad
aplicable en la materia, o bien

2. Que cometa alguna irregularidad en el manejo de los recursos.

Las escuelas deberan presentar sus informes anuales de seguimiento técnico-pedagdgico y el financiero,
asi como el andlisis de los resultados de evaluacion de la prueba ENLACE cuando corresponda.

Y demostrar, en su caso, avance positivo en el cumplimiento de las metas de su programa anual de trabajo
(PAT) y relacionadas con los objetivos del plan estratégico de transformacién escolar (PETE).

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

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: C. Lerdo de Tejada No. 2640 Col. Arcos Vallarta, Guadalajara, Jalisco. C.P. 44520
Tel. 01 (33) 3630-5636 y 3630-5802

Lic. Karla Sofia Padilla Ledesma

Correo electronico: karla.padilla@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud y entrega del formato de incorporacidn al programa,
2. PEDE ( Plan Escolar de Desarrollo Educativo)
3. PAT (Programa Anual de Trabajo)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y

CoMITE DICTAMINADOR DEL

USUARIO DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA) PROGRAMA
Inicio
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i
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

escuelas beneficiadas recibiran | dictaminador
asesoria técnico-pedagodgica y
en su caso, recursos
financieros.

Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con cortesia,
profesionalismo y oportunidad
Servicio gratuito, profesional y | EstAd sujeto al cumplimiento
personalizado ya que las | de los requisitos y al comité Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Lic. Karla Sofia Padilla Ledesma Coordinadora del Programa Escuelas de Calidad
Domicilio: C. Lerdo de Tejada No. 2640 Col. Arcos Vallarta, Guadalajara, Jalisco
Teléfono: 01 (33) 3630-5636, 3630-5802, 3616-9158

Correo Electronico: karla.padilla@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Programa Nacional de Lectura
SERVICIO: 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DoMiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C So6tano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El Programa Nacional de Lectura es una estrategia cuyo objetivo es contribuir al mejoramiento educativo de
los estudiantes de educacion basica mediante la dotacion y el acceso a bibliotecas escolares y de aula
tendientes a mejorar la comprension lectora de los alumnos.

Cada afio se hace una seleccion nacional de bibliografia para entregar a las escuelas, las cuales reciben los
mismos titulos en la misma cantidad.

VIGENCIA!:

Las bibliotecas escolares y de aula llegan de manera automética cada ciclo escolar (agosto del afio en
curso hasta julio del afio siguiente) a las escuelas, un ciclo escolar posterior a recibir el alta de la escuela y
su clave de centro de trabajo, en caso de no recibir la dotacién de los acervos podré solicitarse la gestién de
dotacion de bibliotecas.

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

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

Coordinacion Estatal del Programa Nacional de Lectura

Horario : 09:00 a 18:00 hrs

Domicilio: Federalismo Norte No. 1990, primer piso, Col. Guadalupana, Guadalajara, Jalisco, C.P.44220
Tel. 01 (33) 3854-7380, 3854-5415, 3854-7433

Mtro. Pablo Ontiveros Miranda

Correo electrénico: pablo.ontiveros@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Laescuela publica debe contar con clave de centro de trabajo de la Direccion de Planeacion y
Estadistica, el trAdmite lo realiza el director del plantel educativo.

2. Solicitud por parte del director de la escuela a través de oficio, en los meses de septiembre a
diciembre de cada afio, el cual debera contener los siguientes datos: nombre y ubicacion de la
escuela, nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y
DE APOYO (COORDINACION ESTATAL
DEL PROGRAMA)

COORDINACION NACIONAL DEL
PROGRAMA

INICIO

\ 4

Tramita clave del
centro de trabajo

Oficio

Presenta solicitud

Recibe solicitud

Oficio

Recibe servicio

A

v

Oficio

A

Evaltay
dictamina la
solicitud

A

Solicita acervos

Recibe y evalua

bibliograficos

solicitud

Envia paquete de

(dotacion de
libros)

Acuse

FIN

libros

Acuse
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

Servicio prestado con | En automatico, un ciclo
cortesia, profesionalismo vy | escolar posterior al recibir el
oportunidad alta de la escuela y su clave Tramite gratuito
de centro de trabajo.

Servicio claro, oportuno y preciso en la entrega de Material:
Se dotara a la escuela de los acervos de biblioteca escolares y de aula que le correspondan

Los libros se entregan de acuerdo a las caracteristicas del nivel educativo (Preescolar, Primaria y
Secundaria), el cual lo determina la Coordinacién Nacional del Programa Nacional de Lectura.

Se promueven actividades que permitan la interacciéon entre alumnos, padres de familia y los acervos
bibliograficos.

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

Mtro. Pablo Ontiveros Miranda, Coordinador estatal del Programa Nacional de Lectura

Domicilio: Federalismo Norte No. 1809, segundo piso, Col. San Miguel de Mezquitan, Guadalajara, Jalisco
Teléfono: 01( 33 ) 3126-3134

Correo Electrénico: pablo.ontiveros@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .
Programa de Escuelas de Tiempo Completo
SERVICIO: 9 P P
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DoOMICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Una escuela de tiempo completo es una escuela publica de educacion basica, que extiende la jornada
escolar para ampliar las oportunidades de aprendizajes de los alumnos y que contribuye a mejorar los
resultados educativos, propicia el aprendizaje con calidad y atiende con equidad las dificultades y
necesidades que se les presentan a los alumnos.

VIGENCIA:

El Programa de Escuelas de Tiempo Completo se otorgara en dias habiles, conforme al calendario escolar
oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefialados en el mismo.

La causa por la cual pueda quedar sin validez el servicio es la siguiente:
1. Solo se suspende el apoyo por incumplimiento en la aplicacion de las reglas de operacion del
programa, una vez solucionado el problema se volvera a brindar el apoyo

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

Coordinacion estatal del Programa de Escuelas de Tiempo Completo

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. Central 615 Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco C.P. 45136
Teléfono: 01 (33) 3678 7500

Extensiones: 54987, 54988, 54989, 54994.

Lic. Mirna Felicitas Salinas Escobar

Correo electrénico: mirna.salinas@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. La escuela deberé solicitar la incorporacién al programa mediante oficio el cual deberd contener los
siguientes datos: nombre y ubicacién de la escuela, nombre, domicilio y/o teléfono del solicitante.

2. Ser escuelas publicas de educacién basica, preferentemente las de organizacién completa y un solo
turno que operan en contextos urbanos y urbanos marginales, indigenas o migrantes.

Las que ya operan en horario ampliado;

4. Las que presentan bajos resultados educativos (entre los que podran considerarse los resultados de
la prueba ENLACE);




&

anual de

ervicios

DIRECCION DE ORGANIZACION

ELABORO: Y NORMATIVIDAD
EE&:SIB\FCK)N: 08-AGO-2012
,'L:\Ec?rTJ/;\BEAcu’)N: 08-AGO-2012 VERg IION:
CODIGO: ED-ON-SG-MS-03 302“53':_“]"344

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y

DE APOYO

(COORDINACION DEL PROGRAMA)

COMITE TECNICO DICTAMINADOR DE LAS
ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO
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g

.| Presenta solicitud

.| Recibe solicitud y
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1
1

Recibe
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No

causas de
rechazo
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realiza actividades

Informacién

Oficio

)

Recibe aceptacion
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"| para incorporacion

¢;Reline
requisitos?

que beneficien a la
comunidad educativa

Oficio

i

4
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operacion del
programa

v

Elabora informe

y manda apoyo |«
del programa
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i
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de actividades de
horario ampliado
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i

de resultados
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¥

Fin

Informa de la
incorporacién al
Programa

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El tiempo de respuesta de
incorporacion al programa,
una vez presentada la

- solicitud del servicio

Servicio prestado con . .
cortesia, profesionalismo dependera de los tiempos de
P y sesion del Comité

oportunidad Tramite gratuito

Dictaminador

La transformacion completa
de una Escuela de Tiempo
Completo se realiza
aproximadamente en un
periodo entre los 3 a 5 afios.

Servicio claro, preciso y oportuno ya que la escuela seleccionada tendrd la transformacién a tiempo
completo de forma gradual, incorporando las lineas de trabajo dependiendo de las caracteristicas propias
de la escuela y las necesidades de la comunidad escolar.

La escuela contara con:

Actualizacién del personal directivo, docente y de apoyo

Seguimiento, acompafiamiento y asesoria a las Escuelas de Tiempo Completo.

Material didactico y equipo informético para uso educativo.

Servicios e insumos para alimentacion de alumnos y docentes.

Personal de apoyo para la atencién al horario escolar ampliado.

Acondicionamiento y equipamiento de espacios escolares

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

Lic. Mirna Felicitas Salinas Escobar, Coordinadora estatal del Programa de Escuelas de Tiempo Completo.
Domicilio: Av. Central 615 Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136

Teléfono: 01 (33) 3678 7500

Ext.: 54987, 54988, 54989, 54994.

Correo Electrénico: mirna.salinas@jalisco.gob.mx




DIRECCION DE ORGANIZACION

&) anual de ELABORO: Y NORMATIVIDAD

C
ELABORACION: 08-AGO-2012
FECHA DE VERSION:
erviclios A TUADZACION: 08-AGO-2012 o
CODIGO: ED-ON-SG-M5-03 30’;"‘535“1”34 .
NOMBRE DEL Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnoldgica
SERVICIO: Concierto didactico con mariachi tradicional
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DoMmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar conciertos didacticos con el grupo de mariachi tradicional a la comunidad de Educacion basica.
Este servicio tiene como finalidad apoyar la curricula en especial la asignatura de educacién artistica y
propiciar la educacién integral.

Los musicos utilizan los instrumentos y vestuario tradicionales: violines, vihuela, bajo, guitarrén y el traje
ranchero de caporal. La trompeta no es utilizada en este mariachi ya que ésta se introdujo cuando se
popularizaron los mariachis en las ciudades.

VIGENCIA!:

Se podra ofertar el concierto didactico con mariachi tradicional, durante el ciclo escolar (agosto del afio en
curso y concluye en julio del siguiente afio).

Las causas por las cuales pueda quedar sin validez el servicio son las siguientes:
1. Se dara de baja a las escuelas que incumplan con las Reglas de Operacion
2. Que la escuela no cuente con las condiciones adecuadas en sus instalaciones para la prestacion del
servicio,
3. La cancelacién de quién lo solicite.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacién del servicio:
Coordinacién del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica y Tecnolégica

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186, Col. Lafayette, C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3854-9430 y 3280-1412

Mtro. David Agredano Delgadillo

Correo electrénico: david.agredano@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de solicitud del servicio dirigido al titular del programa indicando la fecha con un mes de
anticipacion, asi como los datos de la escuela o institucion solicitante. (Anexo 8)
2. Contar en sus instalaciones con un espacio adecuado para la presentacion del Mariachi.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE PROGRAMAS
USUARIO COMPENSATORIOS Y DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

AREA DEL SERVICIO CONCIERTO
DIDACTICO CON MARIACHI TRADICIONAL

Inicio

Recibe y analiza
» factibilidad de
servicio

Presenta solicitud
de servicio

Oficio

¢,Cumple
requisitos?

Canaliza al area
del servicio para
su atencién

Recibe visita del

Recibe y valora la
atencion del
servicio

Concierto del '«
Mariachi

Fin

Agenda atencién
del servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
De 1 a 2 dias habiles para
confirmar servicio, una vez
que se recibe el oficio o la
- solicitud de mariachi
Servicio prestado con o
cortesia, profesionalismo tradicional
L P Y| 'si la fecha solicitada, se Tramite gratuito
oportunidad
contrapone con eventos
agendados, no se invalida
la solicitud, si no que se
reprograma el servicio.

Presentacion del mariachi tradicional por 45 minutos en la escuela solicitante. Interpreta melodias y
canciones de mariachi, y como propuesta didactica presenta los instrumentos musicales que lo componen,
asi como los sonidos que emiten y cdmo funcionan estos, interactuando con los alumnos presentes.

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

Mtro. David Agredano Delgadillo, Coordinador del Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y
Tecnolégica

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: 01 (33 ) 3854-9430 y 3280-1412

Correo Electrénico: david.agredano@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnoldgica
SERVICIO: Presentaciones teatrales
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DowmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Presentaciones teatrales cuya interaccion entre actores, titeres, alumnos y publico en general ofrece un
recurso didactico.
Montajes teatrales:

e Laberinto de los juegos perdidos

o Entre todos si se puede

e La pastorela

e Flor de juegos antiguos

e Sganarele: El cornudo imaginario

e Mondogo “Malas palabras”

e Cuentos
Estas representaciones teatrales se realizan como apoyo didactico a la curricula de educacion basica,
propiciando con esto la educacioén integral en los alumnos.

VIGENCIA:

Las representaciones didacticas de obras de teatro, podran ofrecerse en dias habiles, durante el ciclo
escolar (agosto del afio en curso y concluye en julio del siguiente afio).

Las causas por las cuales pueda quedar sin validez el servicio son las siguientes:
1. En caso de que la escuela no cuente con las condiciones adecuadas en sus instalaciones para la
prestacion del servicio, cuando este se presente en la misma.
2. Por la cancelacion de quién solicite el servicio.

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

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica y Tecnolégica

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Efrain Gonzélez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3854-9430 y 3280-1412

Mtro. David Agredano Delgadillo

Correo electronico: david.agredano@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de solicitud del servicio dirigido al titular del programa indicando el montaje teatral que desee
que se presente. (Anexo 9)

2. Contar en sus instalaciones con un espacio adecuado para la presentacion teatral.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PROGRAMAS
COMPENSATORIOS Y DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

AREA DEL SERVICIO
PRESENTACION TEATRAL

Inicio

Presenta solicitud
de servicio

Oficio

Recibe y analiza
factibilidad de
servicio

Oficio

No

Recibe visita del

¢,Cumple
requisitos?

Si

Canaliza al area

del servicio para
su atencién

A 4

Recibe y valora la
atencion del

servicio

Concierto del '«
Mariachi

Fin

Agenda atencién
del servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

1 a 2 dias habiles para
confirmar servicio, una vez
presentado el oficio de
solicitud del servicio.

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y
oportunidad

Si la fecha solicitada, se
contrapone con eventos
agendados, no se invalida
la solicitud si no que se
reprograma el servicio el
cual puede ser variable
dependiendo de la
disponibilidad en fechas de
los grupos teatrales.

Tramite gratuito

Presentacion teatral con duracién de una hora donde se abordan temas que refuerzan los contenidos de la
curricula de educacion béasica en general.

Al término de la presentacion se realiza una dinamica de preguntas y respuestas entre los actores, los
alumnos y el pablico presente.

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

Mtro. David Agredano Delgadillo, Coordinador del Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y
Tecnolégica

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: 01 ( 33 ) 3854-9430 y 3280-1412

Correo Electronico: david.agredano@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnoldgica
SERVICIO: Exposiciones museogréficas
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DowmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Llevar exposiciones museograficas itinerantes a las escuelas de educacion basica y otras instituciones que
soliciten el servicio, mostrando una serie de acervos en apoyo a la educacién basica como recurso
didactico.

Tiene como finalidad apoyar contenidos de asignaturas como historia y geografia de Jalisco entre otras,
propiciando con este recurso una educacioén integral en los alumnos de educacién basica.

VIGENCIA:

Las exposiciones museograficas podran ofrecerse en dias habiles, durante el ciclo escolar (agosto del afio
en curso y concluye en julio del siguiente afno).

Las causas por las cuales pueda quedar sin validez el servicio son las siguientes:
1. En caso de que la escuela o institucibn no cuente con las condiciones adecuadas en sus
instalaciones para la prestacion del servicio.
2. Si el solicitante no cumple con alguno de los requisitos mencionados
3. Por la cancelacion de quién solicite el servicio.

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

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica y Tecnolégica

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Efrain Gonzélez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3854-9430 y 3280-1412

Mtro. David Agredano Delgadillo

Correo electrénico: david.agredano@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Presentar oficio de solicitud firmada y sellada por los directivos de ambos turnos en su caso.
(Anexo 10)

2. Contar con un espacio seguro: el tamafio ideal para la exposicion es el de un salén de clases
normal y se requiere que este cuente con vidrios, protecciones, chapas y candados.

3. El espacio debe estar limpio y libre de objetos que impidan el montaje de la exposicion.

4. Son necesarias 6 mesas para colocar las piezas de la coleccion del museo (s6lo en el caso de las
exposiciones de arqueologia, juguete tradicional y cultura huichol).

5. Cada grupo debe estar acompafiado de su respectivo maestro, y/o en su defecto de una persona
que auxilie a los promotores comisionados.

6. Firmar carta compromiso.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PROGRAMAS
COMPENSATORIOS Y DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

AREA DEL SERVICIO

EXPOSICIONES MUSEOGRAFICAS

Inicio

Presenta solicitud
de servicio

Recibe y analiza
» factibilidad de

Oficio

Recibe visita del
Concierto del
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servicio
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No
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4

del servicio para
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Recibe y valora la
atencion del
servicio

Fin

Agenda atencién
del servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

1 a 2 dias habiles para
confirmar servicio después
de presentar el oficio o
solicitud de exposicion.

Servicio prestado con
cortesia, profesionalismo y
oportunidad

Si la fecha solicitada, se
contrapone con eventos Tramite gratuito
agendados, no se invalida
la solicitud si no se
reprograma el servicio, el
cual puede ser variable
dependiendo de la
disponibilidad en agenda

Aula acondicionada para montaje de una exposicién que cuenta con varios objetos y fotografias de acervos
como:

Cultura huichol
Edificios centro histérico de Guadalajara.
Juguete tradicional
Arqueologia del occidente de México. (Jalisco, Nayarit y Michoacan).
e Glifos y toponimia del Estado de Jalisco.
La exposicion museografica o museos escolares permanecera en el plantel educativo por una semana

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

Mtro. David Agredano Delgadillo, Coordinador del Programa de Apoyo a la Educaciéon Artistica y
Tecnoldgica

Domicilio: Efrain Gonzéalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: 01 ( 33 ) 3854-9430 y 3280-1412

Correo Electronico: david.agredano@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnoldgica
SERVICIO: Cursos talleres
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DoMmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ofrecer tanto a los alumnos como al colectivo docente de Educacion bésica los siguientes cursos-taller:
e Disefio y elaboracion de titeres.

Conocimiento y manejo de fichero de juegos creativos.

Disefio y elaboracién de titeres de sombra.

La literatura en forma ludica.

Montajes escénicos.

Gimnasia cerebral, un instrumento para potencializar las capacidades de los nifios y las nifias.

Tiene como finalidad proporcionar herramientas intelectuales a los alumnos a fin de elevar el
aprovechamiento en el aprendizaje.

VIGENCIA:

Los cursos taller podran ofrecerse durante el ciclo escolar (agosto del afio en curso y concluye en julio del
siguiente afio).

Las causas por las cuales pueda quedar sin validez el servicio son las siguientes:
1. En caso de que la escuela no cuente con los recursos adecuados en sus instalaciones para la
prestacion del servicio.
2. Por la cancelacion de quién solicite el servicio.

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

Coordinacion del Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnolégica

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3854-9430 y 3280-1412

Mtro. David Agredano Delgadillo

Correo electronico: david.agredano@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de solicitud del servicio dirigido al titular del programa indicando el taller que desee que se
imparta.

2. Contar en sus instalaciones con un espacio adecuado para poder impartir los curso taller
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PROGRAMAS
COMPENSATORIOS Y DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

AREA DEL SERVICIO

CURSOS TALLER

Oficio
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Presenta solicitud
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» factibilidad de
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Recibe visita del

servicio
Oficio
No
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Si
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del servicio para
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atencion del
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Concierto del '«
Mariachi

Fin

Agenda atencién
del servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD.
Caracteristicas Tiempo Costo

1 a 2 dias habiles para
confirmar servicio después
de presentar el oficio o
Servicio prestado con | solicitud del servicio
cortesia, profesionalismo y
oportunidad Si la fecha solicitada, se
contrapone con eventos
agendados, no se invalida
la solicitud si no se
reprograma el servicio.

Tramite gratuito

Talleres con duracién de 3 horas por dia y hasta por tres dias, dependiendo del taller solicitado.
Este servicio se realiza dentro de las instalaciones escolares.
Se imparte el o los talleres a la comunidad educativa en general, con algunas muestras del trabajo que se

pretende realizar, asi como materiales didacticos, culminando en una actividad de cierre segun el tema
abordado.

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

Mtro. David Agredano Delgadillo, Coordinador del Programa de Apoyo a la Educaciéon Artistica y
Tecnolégica

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: 01 ( 33 ) 3854-9430y 3280-1412

Correo Electronico: david.agredano@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de Apoyo a la Educacion Artistica y Tecnolégica
SERVICIO: Material didactico
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DowmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Elabora y provee de material de apoyo didactico en general a la comunidad escolar de educacion basica,
de acuerdo a las necesidades de los docentes del nivel que lo solicitan.

Tiene como finalidad proporcionar materiales didacticos a fin de fortalecer la ensefianza.

VIGENCIA:
El material de apoyo didactico, podra solicitarse en dias habiles, durante el ciclo escolar (agosto del afio en
curso y concluye en julio del siguiente afio).

La causa por la cual puede quedar sin validez el servicio es la siguiente:
1. En caso de que no se justifique el proposito o uso did4ctico que se le dara al material solicitado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Coordinacion del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica y Tecnolégica

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Efrain Gonzélez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.
Tel. 01 (33) 3854-9430 y 3280-1412

Mtro. David Agredano Delgadillo

Correo electrénico: david.agredano@jalisco.gob.mx

Horario : 09:00 a 13:00 horas
Domicilio: Prolongacion Emilio Carranza No.1185, Colonia El Vigia, Zapopan, Jalisco.
Tel.01 (33) 3836- 9320 y 3854-1576

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud de Servicio (mediante oficio) por parte del docente y puede estar avalado por el director de
la escuela.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIRECCION DE PROGRAMAS
COMPENSATORIOS Y DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

AREA DEL SERVICIO
MATERIAL DIDACTICO

Inicio

Presenta solicitud

Recibe y analiza
factibilidad de

de servicio

Oficio

Recibe visita del

servicio
Oficio
No
¢ Cumple
requisitos?

Si

Canaliza al area

del servicio para
su atencién

A 4

Recibe y valora la
atencion del
servicio

Concierto del '«
Mariachi

Fin

Agenda atencién
del servicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
La entrega puede ser
inmediata una vez
Servicio prestado con | presentando el oficio de
cortesia, profesionalismo vy | solicitud o puede tardar un Tramite gratuito

oportunidad

mes si se trata de un
pedido de material especial

Material con fines especificos para su uso didactico como:

Murales

Dominds de madera

Tangram (rompecabezas de fig
Tarjetas de memorama
Juguetes de madera

uras geométricas)

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

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

inconformidad con:

Mtro. David Agredano Delgadillo, Coordinador del Programa de Apoyo a la Educacién Artistica y

Tecnolégica

Domicilio: Efrain Gonzalez Luna No. 2186 Col. Lafayette C. P. 44160 Guadalajara, Jalisco.

Teléfono: 01 ( 33 ) 3854-9430 y 3280-1

412

Correo Electrénico: david.agredano@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . p ‘. L
Programa Nacional de Inglés en Educacién Basica
SERVICIO: 9 9
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DowmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Este programa permite desarrollar habilidades lingliisticas para lograr que los alumnos tengan un primer
acercamiento con el idioma inglés.

Los alumnos de educacion preescolar, primaria y secundaria, contaran con los conocimientos basicos en el
idioma inglés.

VIGENCIA:

Este programa se proporciona a las escuelas en dias habiles, conforme al calendario escolar oficial vigente,
exceptuando periodos vacacionales sefialados en el mismo.

No es necesario realizar ningln tramite para incorporar a las escuelas a los programas, estas ya han sido
elegidas previamente de acuerdo a caracteristicas especificas y la atencion se brinda Unicamente a estas
escuelas por consiguiente no hay fecha para este servicio.

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

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor informacion del servicio:
Coordinacion del programa nacional de inglés en educacion basica

Horario : 09:00 a 15:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01 (33) 38 19 27 27

Ext. 54973

Lic. Karola Laguna Chéavez

Correo electronico: karola.laguna@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Las escuelas deben pertenecer al sistema de educacion publica.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

COORDINACION NACIONAL

COORDINACION ESTATAL

NIVELES DE EDUCACION

. USUARIO
DEL PROGRAMA DEL PROGRAMA BAsica
Inicio
v
Hace propuesta
de escuelas a
participar en el
programa
\ 4
Informa de la Recibe Recibe notificacion y
cantidad de Informacion selecciona escuelas
escuelas a i Notifi y ”|  aatender por el
atender otifica programa
Oficio Oficio Oficio
4
Informa a los Recibe
planteles de su notificacién de su
integracion en el integracion al
programa Programa
@J Oficio
A

Recibe Se pone en

documentacion y '« contacto y envia
envia al docente documentacion

p Recibe el servicio

Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo

De uno a cinco dias
Servicio prestado con cortesia, | habiles, que es lo que se
profesionalismo y oportunidad tarda en entregar los libros
de texto para el curso

Tramite gratuito

Se entregan libros de texto y material didactico a las escuelas

Los alumnos dedicaran a la asignatura de inglés dos sesiones semanales de entre 50 minutos a una hora
cada una.

Los docentes que imparten las clases estdn capacitados tanto en el manejo del idioma como en la
ensefianza del inglés.

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

Lic. Karola Laguna Chévez, Coordinadora Estatal del Programa Nacional de Inglés en Educacién basica
Domicilio: Av. Central 615, Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco.

Teléfono: 01 (33) 38 19 27 27 Ext.: 54973

Correo Electrénico: aple@jalisco.gob.mx, karola.laguna@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL .

SERVICIO: Programa Escuela Sempre Abierta

AREA RESPONSABLE | Direccién General de Programas Estratégicos

DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo

DoMmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion a nifios, jovenes, adultos y adultos mayores (comunidad educativa en general), en periodos
vacacionales o fuera del horario de clases, para la realizacion de actividades relacionadas con sus
necesidades e intereses, mediante talleres en donde podran acceder a actividades extracurriculares que
contribuyen al bienestar social, a la formacion integral y al desarrollo de competencias ciudadanas,
contando para ello con el apoyo de diversas organizaciones e instituciones.

VIGENCIA!:

La implementacién del Programa Escuela Sempre Abierta se desarrolla a lo largo del ciclo escolar y durante

el receso de verano. Cada uno de estos periodos, recibe el nombre de fase. Fase permanente y de verano.
Los usuarios (comunidad educativa) podran inscribirse al programa en dos momentos concretos; si es a la
fase permanente, lo podran hacer en los meses de agosto y diciembre, y si es a la fase de verano en el mes
de junio de cada afio lectivo.

El programa podria dejar de ofrecerse, cuando la entidad no acepte o reciba el presupuesto federal para su
operacion, una escuela podria no acceder al programa, si no manifiesta su intensién de participar de manera
formal (por escrito y en tiempo y forma en apego a lo previsto en la convocatoria para cada fase).

La causa por la cual pueda quedar sin validez el servicio es la siguiente:
1. Para el siguiente ciclo escolar es por la falta de comprobacion de recurso otorgado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:
Para mayor Informacién del Servicio:

Coordinacioén estatal del Programa Escuela Sempre Abierta

Horario : 08:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 3630-5636 y 3630-5802

Lic. Alfonso Enrique Oliva Mojica

Correo electrénico: alfonso.oliva@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar la solicitud de Incorporacion (Anexo 11)

Presentar un plan de actividades (Anexo 12)

Presentar un registro de beneficiarios (Anexo 13)

Presentar un listado nominal del personal que estard a cargo de los talleres en cada centro escolar.

o~ e

Presentar autoevaluacion (Anexo 14 y Anexo 15)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

USUARIO

DIR. PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y
DE APOYO
(COORDINACION DEL PROGRAMA)

Inicio

A

Presenta solicitud

Recibe solicitud y
» formatos

de Incorporacion

Expediente

A

Reformula Plan de

requisitados

Expediente

Evalla Plan de
Trabajo

No

¢Acepta Plan de

Trabajo

Recibe apoyoy |

Trabajo?

Si

Notifica y entrega

realiza actividades

Oficio

A

Presenta Informe
final

Oficio

A

Presenta
comprobacion de
recurso asignado

Oficio

Fin

recurso

Oficio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio pr.estado con cortesia, 30 dias habiles a partir de
profesionalismo y oportunidad . . .
la recepcion de la Tramite gratuito
solicitud.

El centro de trabajo (escuela); asi como sus beneficiarios (estudiantes, padres de familia, maestros y
demas sociedad civil ligada a la comunidad educativa), accederan a talleres ludico-pedagdgicos en donde
podran desarrollar competencias necesarias para complementar su formacién educativa basica.

La fase permanente, se desarrolla fuera del horario de clases (por las tardes, a contra turno y/o fines de
semana).

La fase vacacional, se lleva a cabo durante dos o tres semanas en el receso escolar de verano.

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

Lic. Alfonso Enrique Oliva Mojica, Coordinador estatal del Programa Escuela Sempre Abierta
Domicilio: Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.
Teléfono: 01 (33 ) 38-19-27-27

Ext.: 25455 y 25454

Correo Electrénico: alfonso.oliva@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de Educacion Bésica para Nifios y Nifias de Familias Jornaleras

SERVICIO: Agricolas Migrantes (PRONIM).

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos

DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo

DoMmICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Brindar educacion preescolar y primaria con calidad a nifios y nifias de familias jornaleras en situacion de
migracion que transitan por nuestra entidad con el objeto de superar la marginacion y el rezago educativo
estatal en el contexto de migracion

VIGENCIA:

Se proporciona durante todo el afio fiscal, especialmente en los dos periodos productivos:
e Elciclo cafiero de noviembre a junio (8 meses) y
e Elciclo horticola de julio a marzo (9 meses).

Este servicio concluye al retirarse los migrantes de los albergues establecidos.

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

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

Coordinacion estatal del programa de educacion basica para nifios y nifias de familias jornaleras agricolas
migrantes

Horario : 09:00 a 15:00 horas

Domicilio: Av. Central No. 615, Col. Residencial Poniente, Zapopan, Jalisco. C.P. 45136
Tel. 01 (33) 38 19 27 27

Ext. 54948, 54949, 54991, 54977, 54990

Mtro. Raul Casillas Chavez

Correo electronico raul.casillas@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud del servicio por parte de los productores a través de las presidencias municipales. Esto es
mediante oficio el cual deberd proporcionar datos esenciales como nombre y ubicacion de los
campamentos o albergues, domicilio y/o teléfono del Productor para recibir cualquier comunicacion.

2. Contar con un lugar establecido, ya que se necesita poner una plancha de concreto para instalar el
aula (centro escolar) donde se impartiran las clases.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y

Recibe solicitud y
convenio firmado

DE APOYO PRODUCTORES USUARIOS
(COORDINACION DEL PROGRAMA)
Inicio
Identifica zona de
migrantes
A
. Recibe
Incentiva a . -
o informacion para
participar en el -
participar en el
programa

programa

Presenta solicitud

Oficio

Proporciona
Servicio

y firma convenio

Oficio

Recibe educacion

»  Preescolary
Primaria

.

Termina periodo
productivo

Recibe evaluacion

Boleta o
certificado
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Después de haber recibido la
solicitud del servicio por parte
del Productor, de 1 a 2 Tramite gratuito
semanas para empezar a
proporcionar el servicio

Servicio prestado con cortesia,
profesionalismo y oportunidad

Se proporciona educacién preescolar y primaria a los nifios y nifias migrantes, en un aula instalada.
Equipamiento de los espacios escolares con aulas méviles y/o semifijas

Una vez concluido el periodo productivo recibirdn una boleta o certificado con validez oficial segin sea su
propio logro académico.

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

Mtro. Raul Casillas Chéavez coordinador estatal del programa de educacion basica para nifios y niflas de
familias jornaleras agricolas migrantes

Domicilio: Av. Central N° 615 Colonia Residencial Poniente, Zapopan, Jal.

Tel. 01 (33) 38 19 27 27

Ext. 54948, 54949, 54991, 54977, 54990

Correo Electronico: raul.casillas@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Programa de acciones compensatorias para abatir el rezago educativo en educacion
SERVICIO: inicial y basica.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Programas Estratégicos
DEL SERVICIO: Direccion de Programas Compensatorios y de Apoyo
DoMmiICILIO Av. Alcalde 1351, Edificio C Sétano, Col Miraflores, C.P. 44280 Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Atencion de escuelas de educacion basica localizadas en zonas marginadas.

La finalidad del servicio es mejorar la calidad de la oferta educativa para coadyuvar a que la poblacién de 0-
14 afios de edad que habitan en zonas de alto riesgo social y educativo, permanezca y concluyan
exitosamente la educacion basica. Asi mismo, mejorar los indices de acceso, permanencia y
aprovechamiento escolar de las nifias y nifios en educacién basicamente en las zonas rurales, indigenas y
urbano-marginales.

VIGENCIA!:

La atencién que se brinda a las escuelas de educacion basica, focalizadas por la unidad de programas
compensatorios del CONAFE y localizadas en zonas marginas, podra solicitarse en dias habiles, conforme
al calendario escolar oficial vigente, exceptuando periodos vacacionales sefialados en el mismo.

La causa por la cual pueda quedar sin validez el servicio es la siguiente:
1. Por el incumplimiento de los convenios de coordinacién voluntaria, mismos que establecen los
derechos y obligaciones de las partes.

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

Coordinacién estatal del programa acciones compensatorias para abatir el rezago educativo en educacion
inicial y bésica.

Horario : 09:00 a 17:00 horas

Domicilio: Av. 16 de Septiembre y Av. Juarez, Edificio EMISA 2° piso, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara,
Jalisco.

Tel. (33) 3030 - 7615

Ext. 57650y 57651

Lic. Gustavo Lépez Mondragén

Correo electrénico: gustavo.lopez@jalisco.gob.mx

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. La escuela debera estar focalizada dentro del universo de atencién de Acciones Compensatorias.
Dicha focalizacion la realiza la Unidad de Programas Compensatorios (UPC) del Consejo Nacional
de Fomento Educativo (CONAFE).

2. Firma de Convenios de Coordinacion Voluntaria: Convenios de participacién y compromiso de Jefes
de Sector, Supervisores de Zona, Docentes y Asociaciones de Padres de familia. Estos convenios
formalizan la participacion de la comunidad educativa para que el programa permanezca en la
escuela.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIR. PROGRAMAS COMPENSATORIOS Y

escuela referente

al apoyo a recibir

Oficio

Recibe Recibe y envia

N

DE APOYO (COORDINACION DEL JEFATURA DE SECTOR USUARIO
PROGRAMA)
Inicio
A
Informa de las Recibe listado de
escuelas a apoyar escuelas a apoyar
Oficio Oficio
Y
Informa a la Recibe servicio

(apoyos del
programa)

documentacion comprobacién de

comprobatoria entrega
@J Recibo

Fin

Firman de recibido
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COMPROMISOS DE CALIDAD:.
Caracteristicas Tiempo Costo
Servicio prestado con Tlempp de respuesta
. . . inmediato, una vez iniciando
cortesia, profesionalismo vy . L. .
. el ciclo escolar. Tramite gratuito
oportunidad

La poblacion beneficiada recibe los apoyos compensatorios de los diferentes componentes, en los tiempos
previamente establecidos.

Utiles escolares a los alumnos y material didactico para docentes, se entregan en el mes de septiembre de
cada afo.

Capacitacién y asesoria: a padres de familia y docentes, se da una vez al afio.
Econdmico: Incentivos econdmicos por desempefio a docentes, jefes de sector, supervisores y a la

asociacion de padres de familia se le entrega en el mes de marzo y tienen dos meses para aprovecharlo y
hacer la comprobacién del gasto en mayo.

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

Lic. Gustavo Lépez Mondragén, Coordinador estatal del programa de acciones compensatorias.

Domicilio: Av. 16 de Septiembre y Av. Juarez, Edificio EMISA 2° piso, Col. Centro, C.P. 44100, Guadalajara,
Jalisco

Teléfono: 01 (33) 3030-7615

Ext.: 57650 - 57651

Correo Electrénico: gustavo.lopez@jalisco.gob.mx
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