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OBJETIVO 

El objetivo de este manual es mostrar las actividades detalladas y específicas 

que se llevan a cabo en la dirección de educación del municipio de Tequila, 

Jalisco, el cual sirve para trabajar de forma ordenada y concisa. 

Muestra las acciones y actividades que dentro de la dirección se llevan a cabo 

a lo largo del año, estas con su debido seguimiento de forma cronológica y 

detallada para dar cumplimiento.   

Este documento puede estar sujeto a actualizaciones o cambios si así se 

requiere, por cambios de estructura, por actualización de procedimientos o 

para dar mejores resultados. 

 

 

 

  



 

                

 

 

MARCO NORMATIVO 

 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

 

 LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION PÚBLICA DEL ESTADO DE 

JALISCO Y SUS MUNICIPIOS 

 

 

  



 

                

 

 

INVENTARIO DE POCEDIMIENTOS 

 

SERIE DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE EDUCACION 
MPDE-01 DESFILES CONMEMORATIVOS 

MPDE-02 HOMENAJES CIVICOS 

MPDE-03 PROGRAMA RECREA: EDUCANDO PARA LA VIDA 
MPDE-04 CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION ESCOLAR  

MPDE-05 PROGRAMA CULTURA DEL AGUA 
MPDE-06 SOLICITUDES DE APOYO DE INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 
MPDE-07 DIA DEL MAESTRO 

MPDE-08 APOYO TRANSPORTE ESCOLAR  
  

 

 

  

 

  



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O COORDINACION 
GENERAL  

DIRECCION DE 
EDUCACION 

CODIGO 
MPDE-01 

DIRECCION DE AREA 
DIRECCION DE 

EDUCACION 
FECHA DE EMISION 

01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO DESFILES CONMEMORATIVOS 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ORGANIZAR Y LEVAR A CABO DESFILES CONMEMORATIVOS 
DURANTE EL CICLO ESCOLAR 

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

A INICIO DE CICLO ESCOLAR SE DECIDEN LA FECHAS PARA 
LOS DESFILES CONMEMORATIVOS 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

SE PROGRAMAN POR FECHAS Y ESCUELAS O INSTITUCIONES 
QUE PARTICIPARAN. DESFILE DE LA INDEPENDENCIA, 
DESFILE DE LA REVOLUCION MEXICANA, DESFILE DE LA 
PRIMAVERA 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

SE DECIDE CUALES DESFILES SERAN EN LA CABECERA 
MUNICIPAL Y CUAL EN LAS COMUNIDADES 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

DOS MESES ANTES DE CADA DESFILE SE TIENE REUNION 
CON MAESTROS PARA LA ORGANIZACIÓN 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

15 DIAS ANTES DE CADA DESFILE SE HACEN SOLICITUDES A 
TRAVES DE OFICIO A DIFERENTES DEPARTAMENTOS PARA 
CUBRIR LOS DESFILES (SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION 
CIVIL, VIALIDAD, COMUNICACIÓN, SERVICIOS GENERALES) 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

SE SOLICITA APOYO DE PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL 
PARA COORDINAR CON LAS ESCUELAS EL ACOMODO EL DIA 
DEL EVENTO 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

EL DIA DEL EVENTO SE CITA MEDIA HORA ANTES A LAS 
ESCUELAS PARA SU ACOMODO E INICIAR PUNTUALMENTE A 
LA HORA YA ANTES ESTABLECIDA 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

DURANTE EL DESFILE SE ESTA EN COORDINACION CON LAS 
AREAS ANTES MENCIONADAS PARA QUE TODO ESTE 
FLUYENDO COMO LO ACORDADO 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

EN EL ESTRADO DONDE ESTA EL GABINETE MUNICIPAL SE 
VAN PRESENTANDO CADA UNA DE LAS ESCUELAS, ES EL 
PUNTO PARA FINALIZAR SU PARTICIPACION 

DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

AL FINALIZAR SE AGRADECE A TODOS LOS PARTICIPANTES. DIRECCION DE EDUCACION  N/A 

 

 



 

                

 

 

 

FLUJO 
DESFILES CONMEMORATIVOS 

 

  

A INICIO DE CICLO ESCOLAR SE 

DECIDEN LA FECHAS PARA LOS 

DESFILES CONMEMORATIVOS 

SE PROGRAMAN POR 

FECHAS Y ESCUELAS O 

INSTITUCIONES QUE 

PARTICIPARAN. 

DESFILE DE LA 

INDEPENDENCIA, 

DESFILE DE LA 

REVOLUCION 

MEXICANA, DESFILE DE 

LA PRIMAVERA 

SE DECIDE CUALES DESFILES 

SERAN EN LA CABECERA 

MUNICIPAL Y CUAL EN LAS 

COMUNIDADES 

DOS MESES ANTES DE CADA 

DESFILE SE TIENE REUNION 

CON MAESTROS PARA LA 

ORGANIZACIÓN 

15 DIAS ANTES DE CADA DESFILE SE 

HACEN SOLICITUDES A TRAVES DE OFICIO 

A DIFERENTES DEPARTAMENTOS PARA 

CUBRIR LOS DESFILES (SEGURIDAD 

PUBLICA, PROTECCION CIVIL, VIALIDAD, 

COMUNICACIÓN, SERVICIOS GENERALES) 

SE SOLICITA APOYO DE 

PRESTADORES DE 

SERVICIO SOCIAL PARA 

COORDINAR CON LAS 

ESCUELAS EL ACOMODO 

EL DIA DEL EVENTO 
EL DIA DEL EVENTO SE 

CITA MEDIA HORA 

ANTES A LAS 

ESCUELAS PARA SU 

ACOMODO E INICIAR 

PUNTUALMENTE A LA 

HORA YA ANTES 

ESTABLECIDA 

DURANTE EL DESFILE SE ESTA EN 

COORDINACION CON LAS AREAS ANTES 

MENCIONADAS PARA QUE TODO ESTE 

FLUYENDO COMO LO ACORDADO 

EN EL ESTRADO DONDE ESTA EL GABINETE 

MUNICIPAL SE VAN PRESENTANDO CADA 

UNA DE LAS ESCUELAS, ES EL PUNTO PARA 

FINALIZAR SU PARTICIPACION 

AL FINALIZAR SE AGRADECE A 

TODOS LOS PARTICIPANTES. 



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O COORDINACION 
GENERAL  

DIRECCION DE 
EDUCACION 

CODIGO 
MPDE-02 

DIRECCION DE AREA 
DIRECCION DE 

EDUCACION 
FECHA DE EMISION 

01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO HOMENAJES CIVICOS 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

ORGANIZAR Y LLEVAR A CABO HONORES CIVICOS EN LA PLAZA PRINCIPAL EN 
FECHAS MAS CONMEMORATIVAS PARA EL PAIS Y EL MUNICIPIO, INVITANDO 

A ESCUELAS A QUE SEAN PARTICIPES Y CON EL OBJETIVO DE SEGUIR 
RECORDANDO ESTAS FECHAS QUE COMO MEXICANOS NOS IDENTIFICAN  

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

SE ELIGEN LAS FECHAS CONMEMORATIVAS PARA LLEVAR A 
CABO LOS HONORES CIVICOS 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE TIENE REUNION CON DIRECTIVOS DE DIFERENTES 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y CADA UNO ELIGE LA FECHA 
CONMEMORATIVA PARA LLEVAR A CABO 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE IDENTIFICA LA ESCUELA QUE ORGANIZARA EL EVENTO DIRECCION DE EDUCACION N/A 

15 DIAS ANTES SE HACEN LAS PETICIONES NECESARIAS 
PARA LLEVAR A CABO LOS HONORES 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SOLICITAR EN SERVICIOS GENERALES: MOBILIARIO. 
CULTURA: SONIDO. COMUNICACIÓN: RECONOCIMIENTO Y 
CUBRIR EVENTO. ESCUELAS: INVITACION A HONORES. 
GABINETE: INVITACION A HONORES 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

30 MINUTOS ANTES DE QUE INICIE EL EVENTO SE VERIFICA 
QUE ESTE TODO LO ANTES SOLICITADO PARA INICIAR 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE INICIA EL EVENTO A LA HORA ACORDADA DIRECCION DE EDUCACION N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                

 

 

 

 

FLUJO 
HOMENAJES CIVICOS.  

 

 

  

SE ELIGEN LAS FECHAS 

CONMEMORATIVAS PARA 

LLEVAR A CABO LOS 

HONORES CIVICOS 

SE TIENE REUNION CON 

DIRECTIVOS DE DIFERENTES 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

Y CADA UNO ELIGE LA FECHA 

CONMEMORATIVA PARA 

LLEVAR A CABO SE IDENTIFICA LA ESCUELA 
QUE ORGANIZARA EL 
EVENTO 

 

15 DIAS ANTES SE HACEN LAS 

PETICIONES NECESARIAS PARA 

LLEVAR A CABO LOS HONORES 

SOLICITAR EN SERVICIOS 

GENERALES: MOBILIARIO. 

CULTURA: SONIDO. 

COMUNICACIÓN: 

RECONOCIMIENTO Y CUBRIR 

EVENTO. ESCUELAS: INVITACION A 

HONORES. GABINETE: INVITACION 

A HONORES 

30 MINUTOS ANTES DE 

QUE INICIE EL EVENTO SE 

VERIFICA QUE ESTE TODO 

LO ANTES SOLICITADO 

PARA INICIAR 

SE INICIA EL EVENTO A LA 

HORA ACORDADA 



 

                

 

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O COORDINACION 
GENERAL  

SECRETARIA DEL 
SISTEMA DE 

ASISTENCIA SOCIAL 

CODIGO 

MPDE-03 

DIRECCION DE AREA 
DIRECCION DE 

EDUCACION 
FECHA DE EMISION 

01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO RECREA: EDUCANDO PARA LA VIDA 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

RECREA ES UN PROGRAMA A NIVEL ESTATAL EN CONJUNTO CON EL 
GOBIERNO MUNICIPAL DONDE A LOS ALUMNOS DE EDUCACION 
BASICA SE LES DOTA DE UN PAQUETE ESCOLAR QUE CONSTA DE 

MOCHILA, UNIFORME, ZAPATOS Y UTILES ESCOLARES. 

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

FIRMA DEL CONVENIO DE PARTE DEL GOBIERNO DEL 
ESTADO Y EL GOBIERNO MUNICIPAL 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

APORTACION DEL 50% DE COSTO DE PARTE DEL ESTADO Y 
50% DE PARTE DEL MUNICIPIO 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

EL PROGRAMA SE DIVIDE EN UNA PRIMER ETAPA DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ENTREGA DE USUARIOS Y CONTRASEÑAS A CADA DIRECTOR 
DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DEL MUNICIPIO 

DIRECCION DE EDUCACION OFICIO 

REGISTRO DE ALUMNOS EN PLATAFORMA DIRECCION DE EDUCACION 
PLATAFORMA 
DIGITAL 

6 MESES DESPUES LLEGA EL MATERIAL AL MUNICIPIO DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ARMADO DE CADA UNO DE LOS PAQUETES ESCOLARES. 
(APROX. 8800 PAQUETES) 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

CALENDARIZACION PARA ENTREGA DE PAQUETES DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ENTREGA DE PAQUETES ESCOLARES EN CADA UNA DE LAS 
ESCUELAS 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE RECIBE COPIA DE INE DE TUTOR Y COPIA DE CURP DE 
ALUMNO PARA LA COMPROBACION 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

REVISAR COMPROBACION DE CADA UNO DE LOS ALUMNOS DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE HACE ENTREGA LA COMPROBACION DE LA PRIMER 
ETAPA EN LA SSAS 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE COMIENZA CON LA SEGUNDA ETAPA DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE LLEVA A CABO EL MISMO PROCESO QUE EN LA PRIMER 
ETAPA. 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

 



 

                

 

 

 

FLUJO 

RECREA EDUCANDO PARA LA VIDA: APOYO DE MOCHILAS, UNIFORMES, ZAPATOS Y UTILES 

ESCOLARES. 

 

  

FIRMA DEL CONVENIO DE 

PARTE DEL GOBIERNO 

DEL ESTADO Y EL 

GOBIERNO MUNICIPAL 

APORTACION DEL 50% DE 

COSTO DE PARTE DEL ESTADO Y 

50% DE PARTE DEL MUNICIPIO 

EL PROGRAMA SE DIVIDE EN 

UNA PRIMER ETAPA 

ENTREGA DE USUARIOS Y 

CONTRASEÑAS A CADA DIRECTOR 

DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION 

BASICA DEL MUNICIPIO 

REGISTRO DE ALUMNOS 

EN PLATAFORMA 

6 MESES DESPUES 

LLEGA EL MATERIAL AL 

MUNICIPIO 

ARMADO DE CADA UNO 

DE LOS PAQUETES 

ESCOLARES. (APROX. 

8800 PAQUETES) 

CALENDARIZACION 

PARA ENTREGA DE 

PAQUETES 

ENTREGA DE PAQUETES 

ESCOLARES EN CADA UNA DE 

LAS ESCUELAS 

SE RECIBE COPIA DE INE 

DE TUTOR Y COPIA DE 

CURP DE ALUMNO PARA 

LA COMPROBACION 

REVISAR COMPROBACION DE 

CADA UNO DE LOS ALUMNOS 

SE HACE ENTREGA LA 

COMPROBACION DE 

LA PRIMER ETAPA EN 

LA SSAS 

SE COMIENZA CON 

LA SEGUNDA ETAPA 

SE LLEVA A 

CABO EL 

MISMO 

PROCESO 

QUE EN LA 

PRIMER 

ETAPA. 



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O 
COORDINACION GENERAL  

SECRETARIA DE 
EDUCACION 

JALISCO CODIGO MPDE-04 

DIRECCION DE AREA 

DIRECCION DE 
EDUCACION FECHA DE EMISION 01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION ESCOLAR  

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

FORMACION DEL CMPE EN EL MUNICIPIO DE TEQUILA CON MAESTROS, 
PADRES DE FAMILIA Y AYUNTAMIENTO PARA TRABAJAR EN CONJUNTO 
EN EL DESARROLLO DE LA EDUCACION BASICA DE NUESTRO 
MUNICIPIO 

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

LLEGA EL OFICIO DE SOLICITU DE PARTE DE LA SEJ PARA LA 
INTEGRACION DEL CMPE 

DIRECCION DE EDUCACION 
CORREO 
ELECTRONICO 

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA PARA FORMAR EL 
CMPE 

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE REALIZA LA SESION DE INSTALACION DEL CMPE DE A 
CUERDO A LAS BASES  

DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ELECCION DE CONSEJERO PRESIDENTE DIRECCION DE EDUCACION N/A 

INTEGRACION DE LOS DEMAS PARTICIPANTES DEL CONSEJO  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE TOMA PROTESTA DE LOS INTEGRANTES  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE PROGRAMAN LAS SESIONES DEL CONSEJO  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

REALIZA ORDEN DEL DIA  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ELABORACION DE ACTA DE LA SESION  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

RECABAN FIRMAS  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE ENVIA EL ACTA A LA SEJ DIRECCION DE EDUCACION 
CORREO 
ELECTRONICO 

 

 

 

 

 

 

 



 

                

 

 

 

 

FLUJO 
CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION ESCOLAR 

 

  

LLEGA EL OFICIO DE 

SOLICITU DE PARTE DE 

LA SEJ PARA LA 

INTEGRACION DEL CMPE 

PUBLICACION DE LA 

CONVOCATORIA PARA 

FORMAR EL CMPE 

SE REALIZA LA SESION DE 

INSTALACION DEL CMPE 

DE A CUERDO A LAS BASES 

ELECCION DE CONSEJERO 

PRESIDENTE 

INTEGRACION DE LOS 

DEMAS PARTICIPANTES 

DEL CONSEJO 

SE TOMA PROTESTA DE 

LOS INTEGRANTES 
PROGRAMA LAS 

SESIONES DEL CONSEJO 

REALIZAR 

ORDEN DEL 

DIA 

ELABORACION DE ACTA DE LA 

SESION RECABAN FIRMAS 
SE ENVIA EL ACTA A LA 

SEJ 



 

                

 

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O COORDINACION GENERAL  CONAGUA CODIGO MPDE-05 

DIRECCION DE AREA 

DIRECCION 
DE 

EDUCACION FECHA DE EMISION 01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO CULTURA DEL AGUA 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
LLEVAR A CABO FOROS O EVENTOS PARA LA 
CONCIENTIZACION DEL CUIDADO DEL AGUA  

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

CALENDARIZAR EVENTOS 
DIRECCION DE 
EDUCACION N/A 

PREPARAR INFORMACION Y MATERIAL PARA PRESENTAR 
DIRECCION DE 
EDUCACION N/A 

INVITAR A ESCUELAS PARA EL EVENTO  
DIRECCION DE 
EDUCACION N/A 

LLEVAR A CABO EL EVENTO 
DIRECCION DE 
EDUCACION N/A 

ENVIAR EVIDENCIAS DE EVENTOS  A LA CONAGUA 
  

DIRECCION DE 
EDUCACION N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                

 

 

FLUJO 
CULTURA DEL AGUA 

 

  

CALENDARIZAR 

EVENTOS 

PREPARAR INFORMACION Y 

MATERIAL PARA 

PRESENTAR 

INVITAR A 

ESCUELAS PARA 

EL EVENTO 

LLEVAR A CABO EL 

EVENTO 

ENVIAR EVIDENCIAS DE 
EVENTOS  A LA 
CONAGUA 
 



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O COORDINACION 
GENERAL  

DIRECCION DE 
EDUCACION CODIGO MPDE-06 

DIRECCION DE AREA 

DIRECCION DE 
EDUCACION FECHA DE EMISION 01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO SOLICITUDES DE APOYO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS  

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 

RECIBIR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES QUE LLEGAN DE 
PARTE DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS  

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

RECIBIR SOLICITUDES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE COMENTA QUE SE LE DARA UN SEGUIMIENTO CON EL 
PPRESIDENTE MUNICIPAL DIRECCION DE EDUCACION N/A 

ENTREGAR SOLICITUD A REGIDORA CON LA COMISION DE 
EDUCACION  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

LA REGIDORA ENTREGA LA SOLICITUD A PRESIDENTE 
MUNICIPAL Y EN CONJUNTO TOMAN LA DECISIÓN DE 
COMO APOYARAN DIRECCION DE EDUCACION N/A 

SE NOTIFICA AL DIRECTIVO LA DECISIÓN TOMADA POR 
PARTE DEL PRESIDENTE  DIRECCION DE EDUCACION N/A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                

 

 

FLUJO 
SOLICITUDES DE APOYO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

RECIBIR 

SOLICITUDES DE 

INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS 

SE COMENTA QUE SE LE 

DARA UN SEGUIMIENTO CON 

EL PPRESIDENTE MUNICIPAL 

ENTREGAR SOLICITUD A 

REGIDORA CON LA 

COMISION DE EDUCACION 
LA REGIDORA 

ENTREGA LA 

SOLICITUD A 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL Y 

EN CONJUNTO 

TOMAN LA 

DECISIÓN DE 

COMO 

APOYARAN 

SE NOTIFICA AL 

DIRECTIVO LA DECISIÓN 

TOMADA POR PARTE DEL 

PRESIDENTE 



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O 

COORDINACION GENERAL  

DIRECCION DE 

EDUCACION CODIGO MPDE-07 

DIRECCION DE AREA 

DIRECCION DE 

EDUCACION FECHA DE EMISION 01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO DIA DEL MAESTRO 

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO 
GESTION PARA  CELEBRAR EL DIA DEL MAESTRO A TODOS LOS 

MAESTROS DEL MUNICIPIO INCLUYENDO LAS COMUNIDADES 

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

GESTION CON PRESIDENTE MUNICIPAL PARA DESTINAR 

RECURSO PARA FESTEJO DEL DIA DEL MAESTRO  DIRECCION DE EDUACION  N/A 

SE APRUEBA UNA CANTIDAD PARA EL EVENTO DIRECCION DE EDUACION  N/A 

SE COMIENZA A CONTRATAR PROVEEDORES DE 

COMIDA, TERRAZA, MUEBLE, MUSICA DIRECCION DE EDUACION  N/A 

COMPRAS PARA EL EVENTO, BOTANA, REGALOS, 

REFRESCO, HIELO, ETC. DIRECCION DE EDUCACION N/A 

REUNION CON DIRECTIVOS Y SUPERVISORES PARA 

HACERLES SABER LOS DETALLES DEL EVENTO Y 

ENTREGA DE INVITACION DIRECCION DE EDUACION  N/A 

UN DIA ANTES DEL EVENTO COMUNICACIÓN CON 

TODOS LOS PROVEEDORES PARA RECORDAR DEL 

EVENTO DIRECCION DE EDUCACION N/A 

DIA DEL EVENTO  DIRECCION DE EDUACION  N/A 

   



 

                

 

 

 

 

FLUJO 
DIA DEL MAESTRO 

  

GESTION CON PRESIDENTE 

MUNICIPAL PARA DESTINAR 

RECURSO PARA FESTEJO DEL DIA 

DEL MAESTRO 

SE APRUEBA UNA 

CANTIDAD PARA EL 

EVENTO 

SE COMIENZA A 

CONTRATAR 

PROVEEDORES DE 

COMIDA, TERRAZA, 

MUEBLE, MUSICA 

COMPRAS PARA EL 

EVENTO, BOTANA, 

REGALOS, REFRESCO, 

HIELO, ETC. 

REUNION CON 

DIRECTIVOS Y 

SUPERVISORES PARA 

HACERLES SABER LOS 

DETALLES DEL EVENTO Y 

ENTREGA DE INVITACION 

UN DIA ANTES DEL 

EVENTO COMUNICACIÓN 

CON TODOS LOS 

PROVEEDORES PARA 

RECORDAR DEL EVENTO 

DIA DEL EVENTO 



 

                

 

 

 

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL  CUADRO DE CONTROL 

DEPENDENCIA O 
COORDINACION GENERAL  

DIRECCION DE 
EDUCACION CODIGO MPDE-08 

DIRECCION DE AREA 

DIRECCION DE 
EDUCACION FECHA DE EMISION 01/01/2024 

NOMBRE EL PROCEDIMIENTO APOYO TRANSPORTE ESTUDIANTES 

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO 

APOYAR A LOS ESTUDIANTES QUE ACUDEN AL CENTRO 
UNIVERSITARIO DE LOS VALLES DE LUNES A VIERNES CON 2 

AUTOBUSES, LO ANTERIOR ES GRATUITO 

DATOS DE MAPEO 

DESCRIPCION DE LA ATIVIDAD AREA SISTEMA 

FORMACION DEL COMITÉ ENCARGADO DE LA 
LOGISTICA DIRECCION DE EDUACION  N/A 

REUNION CON TODOS LOS BENEFICIADOS PARA 
TOMA DE ACUERDOS DIRECCION DE EDUACION  N/A 

TOMA DE ACUERDOS EN ACTA. DIRECCION DE EDUACION  N/A 

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE 
CREDENCIALES DIRECCION DE EDUACION  N/A 

ENTREGA DE CREDENCIALES A ALUMNOS 
BENEFICIADOS DEL TRASPORTE  DIRECCION DE EDUACION  N/A 

ATENDER PETICIONES O SOLICITUDES DE ALUMNOS 
BENEFICIADOS DIRECCION DE EDUACION  N/A 

ESTAR EN COORDNACION CON LOS CHOFERES A 
CARGO DEL AUTOBUS  DIRECCION DE EDUACION  N/A 

 

  



 

                

 

 

 

FLUJO 
APOYO TRANSPORTE ESTUDIANTES  

FORMACION DEL 

COMITÉ ENCARGADO 

DE LA LOGISTICA 

REUNION CON TODOS 

LOS BENEFICIADOS PARA 

TOMA DE ACUERDOS 

TOMA DE 

ACUERDOS EN 

ACTA. 

RECEPCION DE 

DOCUMENTOS PARA 

TRAMITE DE 

CREDENCIALES 

ENTREGA DE 

CREDENCIALES A 

ALUMNOS BENEFICIADOS 

DEL TRASPORTE 

ATENDER PETICIONES O 

SOLICITUDES DE 

ALUMNOS BENEFICIADOS 

ESTAR EN 

COORDNACION CON LOS 

CHOFERES A CARGO DEL 

AUTOBUS 



 

                

 

 

 

 

GLOSARIO DE TERMINOS 

 

 

MPDE: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE EDUCACION 

SSAS: SECRETAIA DEL SISTEMA DE ASISTENCIA SOCIAL 

SEJ: SECRETARIA DE EDUCACION JALISCO 

CMPE: CONSEJO MUNICIPAL DE PARTICIPACION ESCOLAR 

 


