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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND o MTECHITYYTE

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

4.- RELACION SISTEMATICA

PROCEDIMIENTO 1:

Recepcion de Peticiones.

Insumos Personal de Direcciéon de Educacion,
equipo de computo, telefonia y sellos.

Proveedor Ciudadanos (Padres de familia, alumnos)
La informacién transmitida debe ser:

* Fiable

':' Actualizada
ENTRADA . Proxima

; : 0;0 b
Procedimientos @ A “.e :
lenguaje sencillo

'i. transparente
* Agil
*" coordinada entre sus distintos
departamentos
Producto o Gestién de necesidades.
Servicio

Ciudadanos (Padres de familia,
alumnos)
o Recepcion (personal, telefénica,
oficios, solicitudes)
» Registro Atencién
SALIDA » Pasar al Director para su revision,
atencién y/o canalizacion a la

Usuario o Cliente

Procedimiento : .
jefatura y/o Dependencia
competente
» I
Seguimiento
Respuesta
PALACIO MUNICIPAL |
A , JUAREZ
Q E50. FRANCISCO GONZALEZ LEON /N 474 74 121 21 LAGOSpE
ZONA CENTRO C.P. 47400 R, 47474121 00 MORENO
GOS DE MORENOQ, JALISCO. o A
LAGGS b 474 74 204 01 At Ak

www.lagosdemoreno.gob.mx




PROCEDIMIENTO 2:

LAGOS

MORENO

STAUYENDO [LA ciupap |
M. AYUNTAMIENTO 2018-2031

Recepcidn de Peticiones Instituciones Educativas.

Insumos

Personal de Direccién de Educacion,
equipo de computo, telefonia y sellos.

Proveedor

Instituciones Educativas (Directores,
Docentes, autoridades educativas
inspectores)

ENTRADA

Procedimientos

La informacion transmitida debe ser:
* Fiable
':' Actualizada
* Proxima
* Amable
°:° lenguaje sencillo
':' transparente
* Agil

.

*" coordinada entre sus distintos
departamentos

Producto o
Servicio

Gestion de necesidades varias, apoyos,
mejoras en infraestructura e incremento
de apoyos a alumnado.

Usuario o Cliente

Instituciones Educativas.

SALIDA

Procedimiento

2 Recepcion (personal, telefonica,
oficios, solicitudes)

Y Registro Atencion

4 Pasar al Director para su revision,
atencion y/o canalizacién a la
jefatura y/o Dependencia
competente

i Seguimiento

Respuesta

{ PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON §/N
ZONA CENTRO C.P. 47400
LAGOS DE MORENOQ, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUVENDO
H. AVUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 3:

Recepcién Miércoles en Movimiento y Viernes Rural.

Personal de Direccién de Educacion,
equipo de computo, telefonia y sellos.

Proveedor Ciudadania

La informacién transmitida debe ser:
* Fiable
* Actualizada

ENTRADA * Préxima

3 ) o;o b
Procedimientos % Al I? .
lenguaje sencillo

o
transparente

Insumos

* Agil
* coordinada entre sus distintos
departamentos
Producto o Recepcion de peticiones de forma mas
Servicio cercana, y de atencién mas directa.

Ciudadania en general,
dependencias municipales.
-2 Recepcién (personal, telefonica,
oficios, solicitudes)
x Atencion directa del Director para
SALIDA su revisioén, atencion y/o
canalizacién a la jefatura y/o
Dependencia competente
& Seguimiento

Usuario o Cliente

Procedimiento

Respuesta

IONA CENTRO C.P. 47400 h 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS
DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 2018-3021

PROCEDIMIENTO 4:

Ejercicio de Consejo Municipal de Educacion.

Personal de Educcion, Direccién de
relaciones publicas.

Proveedor Miembros de Consejo (Directores, Padres
de Familia)
La igformacién transmitida debe ser:
* Fiable
* Actualizada
'f Préxima
.:. Amable
‘:' lenguaije sencillo
°:' transparente
* Agil
*" coordinada entre sus distintos
departamentos
Producto o Informes de status de la Educacion en el
Servicio municipio.

Miembros de Consejo

Insumos

ENTRADA

Procedimientos

Usuario o Cliente

£ Recepcion (Miembros de
Consejo)

” Mesas de trabajo en ejes

SALIDA estratégicos

Informes

Procedimiento > %
Seguimiento

Respuesta

PALACIO MUNICIPAL, JUAREeZ |

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQSDE
IONA CENTRO C.P. 47400 {. 474 74 121 00 0 ENO
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 M-vR ~
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PROCEDIMIENTO 3:

LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO MY TE
M. AYUMTAMIENTO 2018-2021

Actos civicos.

Insumos

Personal direccién de educacion,
alumnado instituciones educativas, junta
patriética, direccion de relaciones
publicas.

Proveedor

Junta Patridtica.

ENTRADA

Procedimientos

i Recepcién de calendario de
festividades civicas,

_nacionales y locales.

.:. Agenda de actos civicos

°:. Programacion

‘f Fichas técnicas

* Realizacion de actos segun
fecha y lugar a conmemorar.

Producto o
Servicio

Actos civicos.

Usuario o Cliente

Ciudadania en general

SALIDA

Procedimiento

Agenda de Actos Civicos

Invitacién y convocatoria a eventos

Preparacion y logistica

Recepcion de autoridades

Honores a la bandera

Mensaje oficial por parte de
presidente

Y V VV V ¥

PALACIO MUNICIPAL JuAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
7ONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO D
H. AYUNTAMIENTO 1018-203

5.- DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 1:

Recepcion de Peticiones

JEFEY/O
DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA
Consulta y dialogo
entre solicitante y
} las autoridades

sobre priorizacién de FIN
Revision para necesidades.
oy deteccion de
Peticion :
necesidades \l‘

Recepcion de

Gestidn con
dependencias o
< autorizacién directa de

Presidente.

Informe final
sobre peticién.

seguimiento

de peticion.

y

Seleccion de
Peticiones
viables dentro
dela
competencia del
]
PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 LQGQSDE
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
b e T fac k08 1210 MORENO

www lagosdemoreno.gob.mx

11



LAGOS

DE MORENO

RECONGTRUYENDO
H, AYUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 2:

Recepcion de Peticiones Instituciones Educativas

JEFEY/O

DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA

—_— Consulta sobre

competencia del
municipio

FIN

Revisién para
deteccion de

Informe final
sobre peticién.

necesidades

Selecciéon de
Peticiones
viables dentro
dela 4]
competencia del
._W'  hilun b
i PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N (. 474 74 121 21 LQGQSDE
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 MQRENQ

www.lagosdemoreno.gob.mx
12




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYEND O ITEITTYYN
H. AYUNTAMIENTO 2018-30321

PROCEDIMIENTO 3:

Recepcion Miércoles en movimiento y Viernes Rural.

JEFEY/O
DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA
Si es necesario
informar al
presidente se
seguimiento

£ Entrega de
resultados a
Revision y Lic castillo
PRl Informacion supervisor
coordinacién a B FIN
con P2 peticiones
solicitante
dependencias
para gestion
necesaria T
] -
Resolucién de
inmediato con
relacion
interdepartamen
tal
—
' PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
Q 80 FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74121 21 LAGOSDE
ZONA CENTRO C.P. 47400 ‘. 474 74 121 00 MORENO
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 J 4
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LAGOS

DE MORENO

RECONS TRUVEND O INETFITITE

W, AYUNTAMIENTO 31018-2021

PROCEDIMIENTO 4:

Ejercicio de Consejo Municipal de Educacién.

JEFEY/O

DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA

—> MESAS DE TRABAJO
INTER DICIPLINARIAS

FIN

PRESIDE EN

CONJUNTO
CON
REGIDORA
PRESIDENTA
DE LA
COMISION

Informe final
sobre peticion.

y

DETECCION DE
NECESIDADES

‘ PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 474 74 121 21 L(]_GQSDE

O IONA CENTRO C.P. 47400 t. 474 74 121 00 MQRENQ

LAGOS DE MORENQ, JALISCO. S04 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx PUEBLO MIGICO
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LAGOS

DE MORENO

AEDONSTAUYENU O IEITEYCE
H. AVUNTAMIENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 5:

Actos Civicos

JEFEY/O

DIRECTOR
RECEPCION 12 ETAPA 2da ETAPA 3ra ETAPA

> Convocatoria de

Actos Civicos Segun
fecha, autoridades,

instituciones FIN
educativas y

poblacién en

\’

Programa de

Informe de Acto

Actos Civicos Civico.

Y

Preparacion de
monumentos o
lugares a donde
se llevaran a
cabo

IONA CENTRO C.P. 47400 Q, 474 74121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01

www . lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTREUYENDO IECHTTYTE
M. AYUMTAMLENTO 1018-2021

é.- DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO 1: Recepcién de peticiones

Formato de guias

No. | Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

1 Promocion directa con
la ciudadania de
nuestro Municipio
tanto en la zona
urbana como rural;
DIRECTOR DE para la participacion
dentro de las
EDUCACION mecanicas Formatos de

MUNICIPAL P oot e reciben | uias, plantilas.

SU

s peticiones en
materia

de asi como la
busqueda

de Programas de
infraestructura para el
mejoramiento de la
infraestructura
educativa

en beneficio

de la sociedad, y
mejora

de la calidad de la
educacion

creando estrategias
para el fomento y
promocion del una
educacion de calidad
que tenga como fin
mejoramiento y
calidad

de vida y de esta
manera trabajar con
recursos econémicos y
Fociales en beneficio

de la misma
PALACIO MUNICIPAL JuARfmoblacion

i_e Een ERANCICOA SONZALEZ LESN 4747412321 l LgGQSDE
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
B Eas br moRenG. sausco, - | T repara la ¢ e 61 MORENO

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO
Recepcion. e Relacion general
ue la valide de Peticiones. .
el Director.
i B tee e Lot Bt Lo
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LAGOS

DE MORENO

M., AVUNTAMIENTO Ilu-:un

PROCEDIMIENTO 2: Recepcién de peticiones Instituciones Educativas

Actividad Formato de guias

No. | Responsable (puesto y area) y plantillas

1 Promocién directa con
Ja ciudadania de
nuestro Municipio
tanto en la zona
urbana como rural;
DIRECTOR DE para la participacion
dentro de las
EDUCACION mecanicas Formatos de

en donde como

MUNICIPAL municipio se reciben QUias, p|anti|las.
Su

peticiones en

ateria

e asi como la
Usqueda

e Programas de
nfraestructura para el
mejoramiento de la
infraestructura
educativa
en beneficio
de la sociedad, y
mejora
de la calidad de la
educacion
creando estrategias
para el fomento y
promocion del una
educacion de calidad
que tenga como fin
mejoramiento y
calidad
de vida y de esta
manera trabajar con
recursos economicos y
isociales en beneficio
de la misma

poblacion
2 Prepara la
Recepcion. Metodologia para Relacion general
CIO MUNICIPAL, JuARf i i
ES’?QF/;\RANCISCONGONIALEZ iggi équue_ la valide 4"?? ﬁ‘ﬂ?‘?ﬂesk : LAGOSpE
ZONA CENTRO_ C.P. 47400 el Director. &, 1474 74121 00 MORENQ
PUFBLOMIGICY

= S SR S5 o 73 73 208 01
www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H, AVUNTAM IENTO 2018-2021

PROCEDIMIENTO 3: Recepcion Miércoles en Movimiento y Viernes
Rural.

Formato de guias

No. | Responsable (puesto y area) Actividad y plantillas

1 Recepcion de
solicitudes en un
ejercicio que permite
acedrcar a la
ciudania

todos los servicios y
asi poder genera una

DéRDﬁ%L%TO%E atencion mas cercana
y eficaz en donde el Formatos de

interdepartamental
sea

mas rapido toda vez
que los titulares de
area e encuentran
juntos y asi se acorta
el tiempo de
respuesta

a las solicitudes, de
igual forma el
presidente quien
preside este ejercicio
conoce de primera
mano las peticiones y
sus necesidades.

2 Prepara la
Recepcion. Metodologia para Relacion de
Que la valide seguimiento de
el Director. Miércoles en
Movimiento y
Viernes Rural.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ a
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 L GOSDE
ZONA CENTRO C.P. 47400 €, 474 74 121 00 MORENO

LAGOS DE MORENO. JALISCO. 474 74 204 01
www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUYENDO [LA ciubaD |
M. AYUNTAMIENTO 1018-3021

PROCEDIMIENTO 4: Ejercicio de Consejo Municipal de Educacion

No. | Responsable (puesto y area) Actividad RoImats d.e gilas
y plantillas
1 Fomentar y Coordinar
a creacion de
Asociaciones y
Comités y
demas personas
DIRECTOR DE juridicas con funciones
de organizacion
EDUCACION repregentacién y Formatos de
MUNICIPAL En material de guias, plantillas.
educacion,
supervisores,
directores, docentes y
padres de familia.
2 Prepara la
Personal Direccion de Metodologia para Formatos de
Educacion. Que la valide mesa de trabajos
el Director. compas-
, |
o) CIPAL,
Q el Aokt B e 474 74 121 21 LAGOSpE
ZONA CENTRO C.P. 47400 (. 474 74 121 00 MORENO
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 I’Uﬁ.ﬁm@g

www . lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

PROCEDIMIENTO 5: Actos Civicos.

No. | Responsable (puesto y area) Actividad Formato d_e Suias
y plantillas
1 Promocién directa
con la ciudadania de
nuestro Municipio
tanto en la zona
urbana como rural,
DIRECTOR DE llevando a cabo las
EDUCACION Celebraciéon de las | Formatos de
MUNICIPAL festividades civicas, | guias, plantillas.
en fomentos de la
identidad civica
Laguense.
2 Prepara la
Personal Direccion de Metodologia para Fichas Técnicas.
Educacion. Que la valide
el Director.
| . |
i L G M S o AR 474 74 121 21 LAGOSDE
{2565 o moreNo. JALCO. Wi MORENO

www.lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

M. Avununluvu 2018-2021

7.- ANEXOS.

Procedimiento 1.
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Procedimiento 2.
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LAGOS
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ECONGTHU 5
M. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Procedimiento 3.

i PALACIO MUNICIPAL, JuARez
Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON $/N 474 74 121 21 LQGQSDE
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LAGOS

DE MORENO

RECONGT RUYEND O TTNTEYTE

H, AYUNTAMIENTO 2018-1021

Procedimiento 4.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGQOS DE MORENQ, JALISCO.

www . lagosdemoreno.gob.mx
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LAGOS

DE MORENO

W, AYUNTAMIENTO 2018-2021

Procedimiento 5.

FORMATO FICHA TECNICA PARA EVENTOS OFICLALES
ADMINISTRACION 2018-2021

[NOMBRE DEL EVENTO:
EL 157 ANIVERSARIO DE LA BATALLA DE PUEBLA DE 1862
[TU0GAR |

JARDIN DE  LOS
CONSTIUYENTES

H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno 2018 - 2021 (reconstruyendo la
cuidad] a través del presidente municipal el Lic. Tecuti Gomez, la
Direccidn de Educacin y Festividades civicas ‘en coordinacién con ia
Honcraple Junta Patridtica “Pedro Moreno”

Tienen el honor de presentar el 157 ANIVERSARIC DE LA BATALLA DE PUEBLA
DE 1842

Dirigido a; Maestros, Estudiantes, autoridacas invitadas y pUbiico en
general.

DURACION DEL EVENTO AU DES INVITADAS:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
9 ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N

IONA CENTRQ C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx
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DIRECTORES.

[SOMINUTOS | PRESIDENTE MUNICIPAL, REGIDORES,

[REGUIKIMIENTO DE LOGISTICA ORDEN DEL DIA

CORONA FLORAL, PODIUM, SONIDO
CON MICROFONOS [PISTA CON EL
HIMNO NACIONAL Y TOQUE DE
BANDERA),

‘ORDEN DELDIA

1. HONORES A LA BANDERA POR:
2. JURAMENTO A LA BANDERA:

3. HIMNO NACIONAL:

4.- PRESENTACION DE AUTORIDADES:
PRESIDENTE MUNICIPAL: lic. Teculi Gomez Vilalobos
ENDICO MUNICIPAL: Giberio Deigode Esqueda
REGIDORES:

» Gioda Leficia Crvz Salazor

. m&nﬁkucud-em

« Luz Maria Vigueras Zermefio

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01
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RECONSTARUYEND O IMTEEGTLIYE

W AYUNTAMIENTO 2018-2021

y ©

3. Autorizacion del documento:

ELABORO REVISO APROBO

Director de Educacién Administracion e Innovacion
Gubernamental
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