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1 
Combate a la 

La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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t Combate a la 

A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Planeación y Desarrollo CGCAD-PSOC-P-01-01 10 NO 
Programa 

Inscripción al programa CGCAD-PSOC-P-01-02 12 NO 

Evaluación y selección CGCAD-PSOC-P-01-03 14 NO 

Aprobación y entrega del CGCAD-PSOC-P-01-04 16 NO 
recurso 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-05 18 NO 
programa 

Sinergias con otras "CGCAD-PSOC-P-01-06 20 NO 
dependencias 

Recepción de documentos y CGCAD-PSOC-P-01-07 22 NO 
elaboración de convenios 

Convocatoria de instructores y CGCAD-PSOC-P-01-08 24 NO 
capacitadores particulares 

Convocatoria de instructores y 
CGCAD-PSOC-P-01-09 capacitadores Asociaciones 26 NO 

Civiles 

Entrevista y recepción de CGCAD-PSOC-P-01-1 O 28 NO 
documentos a instructores 

Difusión de servicios, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-11 30 NO 
talleres y capacitaciones 

Ejecución de talleres, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-12 32 NO 
capacitaciones y o servicios 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-13 34 NO 
programa 

Aprobación de Padrón de CGCAD-PSOC-P-01-14 36 NO 
Beneficiarios 

Participación de las Estancias 
CGCAD-PSOC-P-01-15 Infantiles, Guarderías y 38 NO 

Preescolares 

Registro de Beneficiarios CGCAD-PSOC-P-01-16 40 NO 

Registro Madres, Padres o CGCAD-PSOC-P-01-17 42 NO 
Tutores 
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o,�s,gualdad 

Entrega de apoyos padres, CGCAD-PSOC-P-01-18 
44 NO 

madres o tutores 

Entrega de apoyos a las 
CGCAD-PSOC-P-01-19 estancias infantiles, guarderías 46 NO 

o preescolares

Supervisión de estancias CGCAD-PSOC-P-01-20 
48 NO 

infantiles

Retención suspensión o baja CGCAD-PSOC-P-01-21 
50 NO 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-22 
52 NO 

programa 

Comité dictar:ninador CGCAD-PSOC-P-01-23 
54 NO 

Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-24 
56 NO 

programa 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-25 
58 NO 

programa 

Solicitud de atención 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-26 
60 NO 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-27 
62 NO 

24/7 

Actividades diarias 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-28 
64 NO 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-29 
66 NO 

programa 

Solicitud de atención EIM CGCAD-PSOC-P-01-30 
68 NO 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-31 
70 NO 

EIM 

Conformación de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-32 
72 NO 

EIM 

Planeación y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-33 
74 NO 

programa 

Difusión del programa CGCAD-PSOC-P-01-34 
76 NO 

Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-35 
78 NO 

programa 

Dirección de Programas CGCAD-PSOC-P-01-36 
80 NO 

Sociales Municipales 

Registro y Apoyo CGCAD-PSOC-P-01-37 
82 NO 
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Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

2. Diagramas de flujo

límlmlm ■imníll•alm 

Inicio de flujograma 

o Conector intermedio 

o Fin de flujograma 

((9) Espera 

%> Decisión exclusiva 

► Flujo de secuencia 

CJ Actividad 
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• Combah: a !a
Desiqualdad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Planeacion y Desarrollo del Programa 

CGCAD-PSOC-P-01-01 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del

Titular del la dependencia que autoriza�·
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�· ,c,1nw, a t,} .:, 1,. 
01�si9,1;;1ltfod 

Planeacion y Desarrollo del Programa 

C) 

Disefio ele la 
propue'Sta ele las 

regías. ,je 
operación 

rE 1wío de la propuest
a] para su aprolJac1ón 

de ROP a Cabildo 

No 

D!sed\a ta 
convocatoria de,I 

programa 

Revisa y 
Aprue!,a la 

_ convocatoria 

E.n,rff.a otras 
alternativas 

Evalúa otras 
alternativas 

No 

Cal:,Hclo 

Recibe ·t revisa 
propuesta de ROP 

Notifica la aceptación 
Ge- la piop1.Jesta 

Notinca la NO 
aceptación de la 

propuesta 

81 

Gaceta lilHmicipai 

Ret1be y rev4sa 
propuesta de ROP 

Pu:btica la: 
con110.catoria 
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Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Inscripción al programa 

CGCAD-PSOC-P-01-02 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del ..
, . , ,,,,,___ area que reviso·

Titular del la dependencia que autoriza�-t:V-t 
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Gaceta Mmlicipal 

Recil,e la 
.;;;cmvo;;a!.oria 

Se anaHz:a 
convoc: atorla 

Pul,!i.::a .la 
c.onvoc:a l:oria 

ACen::arnos 

4 

Recepcim1 ,Je 
d,::,.cumentos de las 

.As:oe. iaci,ü,nes, C\vi!es 

:5 

S:oilc ita1 a 1
Asoclac:iones Civiles 

completar 
sc1documenlaclon en 

ti.empo !om,a 

4 

Comité Dictamü1ador 

Se instala el c.omíté 
didaminador 

l El ,:omite mcil:le 
examina los 

de sollcik1d de 
re,gist.m al programa 

3 
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• Comb.1t , d la
Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

{)� '=' 
Gobiemode 

Guadal ajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Evaluación y selección 

CGCAD-PSOC-P-01-03 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

�esponsabl� d,el
. 

/
. _ __ _ .

area que reviso: � 

---· ---------

Titular del la dependencia que autoriza: C.�
--

-
;? 

_.,.,, . ...--·······--
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No 

Comité 

\/alidac!611 de 
documentos 

rif1caclón de c.ontrol 
de domlc ilios físicos 

¿Documetnos 
correctos? 

Se solicitará la 
documentación 

correcta siempre y 
cuando este en tiempo 

y forma 

6 

In tegrar al padrón 

Proponer padrón de 
beneficiarios al 

comi té Pmgramas 
Sociales Municipal 

Si 

" ACercamos " 

Acercamos 

nde 
candidatos con 

expedientes que 
cumplen con los 

r uisitos 

No 

Asciciación Civil 

Fué 
seleccionada? 

Se rechaza 

Se genera un padrón 
de Asociaciones Civiles 

ooooflciaríos dEÍ 
acuerdo a 1a 

disposición de! 
programa 

Notificar a las 
Asociaciones CMles 

SI 
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• Comba'h1 ¡_1 la
Pes1quaid:u.!

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Person_a�elaboro: _ _,,.... 
.,.- -

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa de apoyo de asociaciones civiles 
"A Cercarnos" 

Aporobación y entrega del recurso 

CGCAD-PSOC-P-01-04 

Mayo, 2022 

Arturo Melendez Ruiz 

Arturo Melendez Ruiz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Titular del la dependencia que autoriza:��
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Aporobación y entrega del recurso 

9 
Las asor;Laciones 

benelktarias firmaran 
e·t convenio 

correspomlíente 

El apoyo se entregara 
l en una sola exhibtción 

alas ose

benefo:iarias. 

' .

Las ose debe1án 
c..oJmprobar maiiante, 
;eportes mensuales, 
lacturas y paclrón de 

benelicianos. 

Compm.ooción 

( El área ¡Je ') 
compro

. 
ba,1un se hara

l
" 

�-------lo-! cargo de reaHzar una 
re11;si

.
ón

. 
cte

. 
esta

. 
para 1 

hacer su entrega 1;,i1 
· íeso;-eria 

la Cot)rd4nac16n 
Genera! de Combate a 

la des/gu.aJdad sera 
iesp,msable de: 

Super11isión de 
ejecución del proyecto 

el€ lasOSC 

f SL1 per\l 1sar la l comprobación de los 
gastos 

No J_ Si 
'--------f-------<�-

Elaborar informa. anua.! .,._ 
de me.ta cumplidas 
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1 
Comb 1t 1 ,..i 

f' •:i,lt! ,¡ '1 ¡l 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Planeación y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-05 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, �022 

Responsable del 
área que revisó: 

encia que autoriza: e:::::::_-

---�� 
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Planeación y desarrollo del programa 

Diseño .:le la 
propuesta de las 

regias de 
operación 

Em1.io de la pmpuesla 
para su aprotlac ión 
de ROP a Cal)lldo 

D.iseiia ia 
convocatoria d.e-1 

�1mgrama 

E1wia otras 
alternativas 

3 

Evalúa otras 
alternativas 

No 

Si 

Recibe y revisa 
propuesla de ROP 

[Notmca la aceptación 
de la 1:m:ipuesla 

Noiillca ta NO 
aceptac 1ón de la 

propu€sta 

Si 

Recibe. y revisa 
propu€s1:a de ROP 

Publica ia 
t:onvocatoria 

[ Debera conl.ene-r: 
NonnI]re de serviie:Jo

1 

curso, taller yto 
tapactlación,. l1orario 

{) 
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• Comb,lh, a la
01?siqua!dc1d

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Sinergias con otras dependencias 

CGCAD-PSOC-P-01-06 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

endencia que autoriza: _5 /,/,Á/"' 
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Sinergias con otras dependencias 

Centros de Bi.enestar Comu11italios " Corazón de Barrio " 

Comi té Dicbiminador 

Se lnslala el comité 
dictaminador 

El comité recibe y 
examina los formatos 

de· solicitud de 
re;;;istm al pmgra1na 

No 

'\.íallda<:lón de 
formatos 

¿FOfffialos 
correctos? 

Si 

In tegrar al padrón 

El programa deberá 
de entregar los 

formatos que solicita 
el comité 

dlctamlnador en 
tiempo y forma 

Otras Depem:lencias 

El programa Corazón 
de Barrio se pondrá 

en comunicación con 
·dependera:ias 
interesadas en 

generar sinergias 

Aoon:iaje de !-Os 
proyectos o 

programas posibles a 
ejecutarse con otras 

dependencias 

Revisión de 
infraestructura y 

requerímeintos para 
�-----,1"4 llevar a cabo los 

programas o 
proyedos 

visualizados 

¿ Cumple con 
los 

requerimientos? 

No Si 

�---x---� 

Solicitar requisitos 
fallantes en tiempo y 
forma, para proceder 

con la sinergia 

Comunicación con 
til.ulares oo !as 

dependencias para 
dar continuidad a la 

sinergia 

6 
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• Combate a la
Desigualdad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Recepcion de documentos y elaboracion de 

convenios 

CGCAD-PSOC-P-01-07 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del
área que revisó:

Titular del la dependencia que autoriza�-
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Recepcion de documentos y elaboracion de 
convenios 

Centros de Bienestar Comtmltl!l.1"ios .. Corazón de Barrio" 

SI 

Ventanilla única 

Recepción de 
documentos, en la 

Cooroinaclón General 
de Combate a la 

Desigualdad 

•1NE 
• Gafete Oficial 
• Oocumooro Ollcla! 
de la Dependencia 

7 

o 

Revisión y validación --------� 
de documentos 

¿Expedientes 
completos? 

Se solicita a la 
dependencia 

corres¡xmdiente 
.completar su 
expedierne 

Integración de 
expedientes en el 
orden establecido 

Se nace entrega al 

NO 

Programa "Corazón de Barrio" 

Descripción del 
programa o proyecto 

según sea le caso 

Tlenipo de espera para 
corroborar proyectar 

y/o programa 

E!aooracíim de 
con11enio FORMATO 

convenio de 
autorización 

Cita al titular de 
sinergia para firma de 

convenio 

programa "Corazón ._ _________ ,__ ___________ -' 
de Barrio" para su 

integración 
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t ('omb.::ite a la 
Dt s1quald.ad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Convocatoria de instructores y capacitadores 

particulares 

CGCAD-PSOC-P-01-08 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

'1/ 
Titular del la dependencia que autoriza: _5 
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Convocatoria de instructores y capacitadores 
articulares 

Centros de Bienestar·comunitaoos" Cor11.z.6n de Barrio" 

Programa "Co.ra.zón de Bauio" 

A¡¡¡em.m;1de 
convocatoria para 

ins1ruc·1ores y 
e apac ltadores 

pwticutarea 

Difuaion de reQuiaíl'oa 
de convocatoria 

Partic.ulares 

Documenta.:Jón Que 
debe de presentar lel 

¡-----1'- ¡;articular para e1 
regi:Stro del instructor o 

capacitador 

tl'Nombre y domicilio 
del solicitante; 
•Documentación c¡ue 
acrecllte la fomuiclón 
y domJnlo de la 
discfplina a 
impartir; 
*La explicación 
detallada de la. 
ac tividad a realizar; 
•El m.lmero 
aproximado de 
personas que 
participarán en et 
evento. 
eul'SO o taller a 
realizar; 
'El horario 'I duración

-O del evento, curso o 
taller· 
•La 'sujeción a los 7 términos y 
condiciones 
establee1cias en 
las Regias de 
Operación 
•El compromiso al 
buen uso, 
mamenlmlento y 
responsabilidad de 
los poslbles daño,s 
que pudieran llegar a 
ocasi<Jflarae en el 
bien 
inmueble y mobfüaoo 
solicitado durante el 
l¡:ieriodo a autorizar, 

1 

V..lídación de 
documentos 

l 

Convenio 

� Aprobación comité ] dictaminador 

' 
Tiempo de espera 

l para ta eia.boraclón 
ctel convenio 

Firma del convenio ] 
con ¡:¡arfü:utares 
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• Combaw ,1 la
Des19ual<➔ad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

�• 
�j 
Gobierno de 

Guadala,la,a 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Convocatoria de instructores y capacitadores 

Asociacines Civiles 

CGCAD-PSOC-P-01-09 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza�· 

� ,,,_.,,.A"'. 
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Convocatoria de instructores y capacitadores 
Asociaciones Civiles 

C) 

Apertm:a de 
com,ocatrn•ia para 

LnstruiC;t.otes y 
capacitadores 

."'8oc1acmes Civiles 
'----�---·' 

Correspofl<le a ta 
AsoclactÓ!l Clvl! 

armar su pmpuest. 
de oferta educatrva 

f Documentación qua 
�-1-----..i.1

[ 

debe .de presentar la 
Asociac1m1 Civil 

: 

'AA: ta com,iitutiva 
"Compm!Jación de 
pertenecer al padrón 
�sta!alde 
a:sociaH:.':Jones r.Jvtles 
"_Cedula de s1luac·1011 �\ 
fiscad �,// 'Pmsentar un plan de ·· 
ac.ti\ddades con las 8 
propuestas de 
contenido ele las 
inisnnas. 

' 

Valic!ación ele ·1
dm:�;men!os 

J

.1 Aprobación comité l
/1 dictammador 

1 Tiempo de espera l 
para la elaboraciófl 

ti-el u:invenio 
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l COl'<1bi lt>L' l 1,)
f.,l fh!l}tHl .,J

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la 
Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Entrevista y recepcion de documentos a 

instructores 

CGCAD-PSOC-P-01-1 O 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 
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Entrevista y recepcion de documentos a 
instructores 

Completar la 
doc.unlentacJón 

l,, Aslgnatura días, 
horarios y e ootos por 

parta del 
responsable del 

Centro comoo ttarto 

Integración de· 
expedientaa en el 
arelen estableciclo 

Se hace enliega al 
pro¡¡rama "Corazón 1------+-� 
de Barrio" para su 

integración 

Cita para entnswi·sta 
con Jnstn..iir,·tor (a.) 

El instructor 
a,creditaraJ :SUS 

c.recienciales así 
como su currículum, 

,As:.'Qnaftura. di.as, 
llon0-1arios 'i costos, 

PO! paP"!e del 
responsable de 

"'Corazón de Bamo'' 

[ 
Cita al lm1lmctm (a) 

para f1m1a del 
co1wenio 

Aproba,ctón corrüté 
cli<:taminadm 

[ 
Elaboración de 

comle,nio FORMATO - Convenio de 
autorización 
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• Comb,1tc 1 la
Desigu:ildad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Difusión de servicios, cursos, talleres y 

capacitaciones 

CGCAD-PSOC-P-01-11 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del
área que revisó:

Titular del la' de�endencia que autoriz�
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1 C1:m1bah� a !z,
m (>1�'ii9ualc:fad 

Difusión de servicios, cursos, talleres y 
capacitaciones 

(J 

i_ 
[ 

Difusión de
_
· servi.c10,. 

e ursos., taHere.s -y· 
capacitaciones 

Gernaiar material para 
publicar -en mecl1os 

oñ'ici.ale.s. <Jei 
ay..-un1..arrii-ento 

Centr.os de Bienestar Comunilarios " co,a.z-ón de Banio •• 

' Publicar )'difundirla 
ofe·rla de ac.!iv1dades en 

iead.a Centro cte·1 
programa "Corazón de 

Banid' 

lnlormar a la 
comunidad por 

cíiferenle•s medios la 
ofe•rta de cursns y 

taliere.s 

Ventanilla únic.a o 
e.antros c.01:ru.1nit.arios 

mc1bman documentación 
para la inscnpdón de ,os 

us-uano·s 

r
R,ece¡c¾Ción ele 
(lor;:·.un"�es1tos 

"!NE 
l • Cnmproloan!e ele 

domicilio 
'� 

COMPLETO 

SI NO 

1�•0�•--�•·•·''" de 

.<>xn@,dl,.,nt,s;s en el 

l.,,., Se soHcita a !a 
dependen.:: ia 

corresponc!ien!e 
completar su 
e>:,: ecHente 
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• Combah ,J 1.1
Oes¡gu.:<ldad

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Persona que
elaboró:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Centros de Bienestar Comunitarios, "Corazón de 
Barrio" 

Ejecución de talleres, cursos, capacitaciones y_o 

servicios 

CGCAD-PSOC-P-01-12 

Mayo, 2022 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Rodrigo Ramos Enriquez 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 202,2

Responsable del
área que revisó:

Titular del la pendencia que autor�
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Ejecución de talleres, cursos, capacitaciones y_o 

Centn:1s d,a, Bi,a,nestiu Cmnunit,.,·;os" Corazón de Ba11rio •• 

Centros c:omm1na1•ios 

--) ( __ .� 

,. 

[ J
Apertura de curso, 
taller, capacitación 

y/o se-1vi.::10 

" 

� 
lngraso de 

,] nslruc tora_s, US\Jar:ios 
y usuarias. durante la 

Jornada 

' 

[
Aplicación de filtro j 

sann.arho 

·�

[ 
Asisten<cia ele 

1] us-uarlos y !..ls-u.ari:as a 
la a<:t1viciati inscrita 

·, '

][ 
Aphcación de 

e a pac ílac ión, taller 
curso y/o senncio 

'' 

[ 
La duración ele la ·1 activlcl.ad dependenil 

ele cada AC o 
J instructor 

Progra,ma " Coraz,ón de Barrio " 

Fís-c aHz:a.c.lórl de 
cure-o, taller y/o 

c-apac�tac lón {.según 
� sea el caso) 

Co11tint1ació11 ele 
.s,ef\,(ic:io sl a:si s:e 

requiere 

(Si) 

• 

[
Apertura de. nuevu 

periodo de taller, 
eurso y!o 

c . .apac.1taclóo 

' '

Íngreso de usua.H"&os 1,' 
usuarias a los 

distintos, cursos, 
t:al1eres y 

e apacit.ac-lones 

Toma de asistencia 
de e ada ctsuario (a) 

de cada acti\.lidad que 
participa FORMATO 

CGDEC-PGOM-P-00-

11 

Cr-eac.ión de listas d-e asislem:ia de 
usuarios y us,Huia.s 

-----[, 
Asistencia c!-e 

usuarios -� usuarias .a 
las acl:!vi,iades 

' l �M•�·� 
capacitador 0i 

responsalr.le de 
actNidades sera 
quien llevar.a el 

regis!fo de usuarios 
(a) en cada uno 

' 

Uenad,o d.e: lkata de 

asislencia FORM.ATO 
lista de asistern:ia 

-

Reali.za<:ión -ele 
activldades, propias 
de cada curso,, lalle-r 

o capactlación 

Segiulmlento cíe lista 
de asistencia l1asia 

finalizar el curso 
taller, <capacitación 

ylo s.-en.ric io 

Retiro de, usuarios ] 

' 

Fin d-e la jornada 

¿ 
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• Comb,H€ a la
De-sigud!dad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Planeación y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-13 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

\ 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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Planeación y desarrollo del programa 

No 

Diseño de L3í 
pn,puesta de las 

re,glas ele 

Diseña ia 
convocatoria del 

progranna 

R-ev,isay 
Apn.1eba ia 

convocatoria 

Envía o!ras 
alternativas 

E11alúa otras 
alternativl'ls 

Apoyo Económico a Est..�ncias Privada.s 
En bu·en:as: Manios l:H' 

¿.Aprueba 
propuesta? 

Notilíca la acepta!:ión 
de la propuesta 

Notifica la NO 
aceptación de la 

propuesta 

2 

Recil:ie y revisa 
propuesta de ROP 

Pul,lica la 
comtocaíoria 
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• Con1batf• a la
Desígui:lidad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Aprobación de Padrón de Beneficiarios 

CGCAD-PSOC-P-01-14 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
5, 
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Aprobación de Padrón de Beneficiarios 

Apoyo Económico a Estancias PriYadas 
n En buma.s Manos " 

Comité Dictaminador 

Se insbfa el comité 
dictaminador 

El e.ami.té reeiiJe 'f 

-O 
examina los formatos de 

solicitud de registro al 
- ·programa 

3 

A¡¡loriza Padron de 
Personas Beoe'liclsrles 1-----------1----' 

delP,,ograma 

Programa" En Buenas Mimo.s" 

Convocar a las Estancias 
lnfam.íles o Guardarlas que 

e ubran los requisitas 
señalados en !as ROP para 

participar en el Programa 

Verificar que tas 
Estancias lnfaniiloo o 

Guarderías e ubran los 
requisitos para ta 

Inserí cloo 

¿Eslá completa la 
documern:acion? 

NO 

So!lcilar que cubra la 
documentac.ión íaliante 
y regrese a ser trámite 

3 

Socializar las ROP 
coo las Estanctas 

!nfantJieso 
Guaroerías 

4 

SI 
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1 
Combate ,:i t,1 

O "�lqU ildad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Participación de las Estancias Infantiles, Guard.erias 

y Preescolares 

CGCAD-PSOC-P-01-15 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: _5 ¿¿e.,,V-
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Participación de las Estancias Infantiles, 
Guarderias Preescolares 

Apoyo Ecom'imico a Estancias Privadas 
•• En buenas Manos " 

Programa •· En Buena.s manos" 

o 

1 
Gane-rar las 

Convenios de 
Colaboración con las 
Estancias !nfanlifes o 

Gw.arderfas 

Convenio 

Realizar el listado de 
las Estancias 

lnfantJles o 
Gwrderia1c> 

J
Firma de convenios 

en el área 
�----

"! correspomi!enm para 

Solicitar fa 
documentación 

requerida señalada 
en la ROP 

l su operatividad 

Publicar la Lista de 
las Esian.clas 

Infantiles o 
Guarderías con 

Comtenio de 
Colaboración 

KC:1 
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t Comb,ite a la 
DPSÍ<JU cild,id 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Registro de Beneficiarios 

CGCAD-PSOC-P-01-15 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

\ 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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t Cunibate ;1 la 
' f>esit1ualdad 

Apoy-o Ecom'lm.ico a Est.m;ci,;;s Prhtadas 
" En buem11s fli1anos " 

[' Recepción de l 
documentos 1•------

'----,---, 

.,U;r.en,c.ia \f,igente 
•1dent1f1caclim oiicial 

·comprobante de clOmicilio 
"Estado de Cuenta bancano 

'Comilaocia de Sítuadón Ftc&:ai 
''Opm1ón de Cumpl1m10nto de 

"Obligac1ones Fisc,ales 

Revisión y l 
apmbacii'm da 
clocumeritos 

COMPLETO 

' NO 
.------

< X ----

� 

Se solic Ita a la 
dependencia 

coiresponcliente 
completar su expedienle 

Se nace enlre¡¡a al 
�ijDgrama 'En Bl1enas 

ma1ms' para su 
mtaaración 

,, 

lntag1ac1ón de 
e:�padmntea en el 
orden establecido 

Se· re:,c lb.e· ta 
�-----a-.., documentación para 

' da11e se{luimiento al 
registro 

Se prepara trárl1ite 
l para elaboracKlo de 

Com•emosde 
Col-aooración 

Se. fírrrna La 
colaboración deJ 

con11enlo 

' 
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t Combate il la 
Oesigua!diHi 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Registro Madres, Padres o Tutores 

CGCAD-PSOC-P-01-17 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza� 
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1 (:«:,1n1bzih� a t,1
Oesi�)\.tald.ad 

Registro Madres, Padres o Tutores 

Apoyo Eccmórníco a Est1:mcias P1·1vadas 
" Ell buenas Manos " 

Venl.anma Ú11ica 

Rec·ep,:ión de 
documentos 

Toclas las 
modalidades: 

wForrnato de Soiicil'ud 
de ingreso 

•-h::ta ele naomiento 
-Comprol),mte ele 

domicilio 
·-Constancia de 

i nsc ripcJón de ta r1 i'fia 
o ntño en la Estancia 
Infantil. Guaaierfa o 

Preescolar ,con 
convenm} 

Incluir por 
Modalid.idel!t: 

-Modalidad A 
Copia de recibo de 

nómma 
-I\,toda lid.ad B 

Carta comp.mm1so de 
L1úsqueda acl:íva ele 

empl&a 
-Modaliclad e 

Comprobanta oficial 
de Estudios 

( 
Re'Jisión y 

aprobación de 
clocumentos 

.__________,____ 

NO 
COMPLETO 

SI 

Se solicita a la 
dependencia 

conespondiente· 
completar su 
ex diente 

Se hace enire¡;¡a a\ 
,xoi;¡r.ima "En Buen.is 

Mallos" para su 
jntagración 

f Integración ele 
expeclientes en el 

'l ora.en e.stablecído .) 

Se rec.ibe la 
�----- documentación parn 

clalle se¡;iu1111iento al 
registro 

Deriva al �omlté 
Oictammador la lisia 

del Padrón de 
probabjes personas 
Beneficiaras para su 

Aprobación 

Se publicarii e•I 
Padrón de Personas 

Beneficiarias del 
Pmgra.ma aproll&da 

por el Comité 
Díct&mioador 

Acceden al Programa 
ert BtJenas �tanos 

Página 42 de 86 



t Combate a la 
De>t�Ju.rntad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Entrega de apoyos padres, madres o tutores 

CGCAD-PSOC-P-01-18 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

�esponsabl� d_el �� \
area que reviso: / jf!f/' O 

Titular del la dependencia que autoriza: 5
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Entrega de apoyos padres, madres o tutores 

.A.poyo Eco11ómlc.o a Es tancias Privadas 
" En buenas Manos " 

Programa " En Buenas Manos " 

Q 
Convoca a las "' 

Madres, Padres o 
Tumres y a las 

Estancias Infan tiles, 
Guarderías o 
Praescolares � 

l 
/ Corrobora que las" 

Estancias Infantiles, 
Guarderías o 

PreeescolareS\ 
cumplan con ¡,os 

requisi tos sel\alados 
en la ROP para 

,._recibir la dispersión., 

. . 

1 ¿ Tooo correc to? 

�Si 

.., 
,,,- Se le solicita a la "' 

Estancia Infantil, 
Guaroería o 

��--<Pl'eescolar que corrija 
'I presente 

nuevamente la 
\.. documentación ,, 

.r Recioe Ja "",, 
documentación 
requerid.a para 

realizar el trámite de 
dispersión a las 

Estmcias lnl:antíles, 
Guaroerías o l+-

Preescolaras. 'I de 
las Madres Padres o 

Tutores para que 
reciban su vale de 

\... subsldlo 

l 
" Se conforma 

e1<pediente de 
recepción de Vales de 

Subsidio de las. 
Madres, Padres o 

Tutores 

l 
1 Se entrega copla de 1-----------+-__J 

vale de subsl,:l'io 
J 

Madres, Padre.s o Tutores 

A<::ooe al ffamado de 
] �------',..i coovocatooa el día 'I 

nora Indicada 

"Entrega la sigulente"' 

documentación: 
Original 'I copia de 
identificación oficial 

Copia de 
c.omprobante de 

domicilio 

Firma la 
ctocumentación 

requerid.a para el 
tramite de entrega de 

1rales de subsidio 

. .

Recibe copia del vale 
desubeíOio 
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t Combate a la 
• Desmualdad

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó: 
Titular del la dependencia
que autoriza: 

Persona que
elaboró: 

Firmas:

• 
Gobrierno de 

Gvadalajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Entrega de apoyos a las estancias infantiles, 

guarderías o preescolares 

CGCAD-PSOC-P-01-19 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Titular del la dependencia que autoriza: __ .,5 é� .,
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Entrega de apoyos a las estancias infantiles, 
uarderías o reescolares 

Apoyo Económico a Esrtancias Privadas 
u En bUeflaS Manos n 

Programa " En Buenas Manos " Estanda:5 hi:fanliles,. Gua,¡-derfa.s o Preescolares; 

Convoca a las 
Madres, Padres o 

Tu!Dres y a !as 
Estancias Infantiles, 

Guanterías o 
Preescolares 

Corrobora que las 
Estancias Infantiles, 

Guarderías o 
P1aeesco!ares 

cumplan con los 
requisi tos señalados 

en la ROP para 
recibir la dispersiol'I 

5 

¿ Todo correcto? 

Si 

Se le solicita a la 
Estancia lnlantll, 

Guardería o 
Preescolar que corrlja 

y presente 
nuevamente la 
documentación 

Recibe la 
documentación 
requerida para 

rea!iZar el trámite de 
dispersión a las 

Estancias Infantiles, 
Guaroerlas o 

Preescolares, y de 
las Madres Padres o 

Tutores para que 
reciban su vale de 

subsidio 

Se conforma 
expediente de pago y 

Dispersión de las 
Estancias Infan tiles, 

Guarde-rías o 
Preeescotar 

Se de-riva expediente 
a la Tesoreria 

Municipal para la 
Dispersión 

Acude a llamado de 
convocatoria el día y 

hora lrn:licada 

n trega la siguiente: 
documentación: 
Oficio donde se 

acredille la asistencia 
regular de la ntl'ia o 

niño 
Informe mensual de 

Actividades 
Comprobante de 
recibo fiscal de ia 
Estancia Infantil, 

Guardería o 
Preescolar 

Flrma la 
documen tación 

requerida para el 
trámite de dispemión 

Recibe dispersión 
como subsidio del 

SeNicío de Cuidado 
lnfanl.il Ororgado 
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� Combat i la 
0€'-'>HJUdÍddd 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

,-�l?\\ 

t�;?J 
Gol,;emode 

Guadalajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Supervision de estancias infantiles 

CGCAD-PSOC-P-01-20 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: e- ;:,
_, .. .---
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Supervision de estancias infantiles 

Programa ··En Buenas Manos•• 

Q 
r " 

El programa organiza 
la supervisión de las 
eslanclas infantiles, 

o guarderías o 
preescolares, para el 

funcionamiento 6 conforme a las ROP 
' .,; 

/ 

Selección y capacita 
al personal para 

realizar las 
supervlsiones de 
fomia periódica 

, 

... 

se programan las 
supervisiones a las 
estancias infaniiles, 

guerdeíaso 
preescolares 

,1, 

I' ..... 

Se avisa a las 
e,s!ancias de las 

supe1Vislones y las 
concldlones en las 
que deben operar 

Apoyo Económk:o a Estancias Privadas 
•• En buenas Manos � 

Personal .Amoriudlo p.cua. Super.visión 

Realiza la supervisión
! ::: l)fogramada con 

anterioridad 

' 
/ ' 

Observar las 
condiciones en las 

que operan la ~ 

estancias infantiles, ·�·
guardetías o 
preescolares 

'- .,; 

¿l\lcleroo alguna 
olo\Servaclóo? 

No A Si 

Emite tas '

recomendaciones 
correspondientes 

señalando la manera +-
de atenderla y la 

fecha limite para su 
'- cumplimiento 

,I 

I' Agendar siguiente '\ 
visita en tiempo 

raquefido para una 
supef\llsli'm 

extraorninaria en 
donde las 

observaciones 
anteriores queden 

solventadas 
' .J 

w 
continua activo 1 

dentro del Programa 

Estancias lnfa-ntiles, 
Guardertas- o Preescotares 

/ ""' 
La operatividad de las 

estancias infantiles, 

o 
guarderías o 

--p,reascolares deben 
cumplir con las ROP 

15 y las Indicaciones del 
prgrarna 

\. 

--.r 

Recibe la visita del 
personal autorizado 

de !a supervisión 

l 
Atiende las 

mcomern:laciones 
correspondlenle de la 

supervisión 

4
¿Todo 

No correcto? 
Si 

�a estancia lnfantll� 
guardería o 

preescolar, cteoera 
____.,. 

solventar las 
olo\Servaclones que 

rea!iz.o el supervisor, 
se programa otra 

,_visita extraordinaria 1 
J.. 

si no cumple con la 
l _____, soiventaclon se da de 

oaJa del programa 

/" ., 
Con!inua c.on la 

operatividad, dándole 
.seguimlemo a f..-

cualquier lnd!cacioo 
,. que haya surgido 

Et supervisor 
reagenda para la 

siguiente visita 

J.. 
,.. Entrega por escrito" 
rasullaoo de la Vlsi!a 
de supervtsión a ia 

Jefatura de la Unidad 
Responsable del 

Programa 

◊ 
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• Combate ,1 !a
01:.•sigu�!dad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Apoyo Económico a Estancias Privadas, "En 
buenas manos" 

Retención suspención o baja 

CGCAD-PSOC-P-01-21 

Mayo, 2022 

Natalia Reyes Paz 

Natalia Reyes Paz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: _7 el
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Retención suspención o baja 

Apo110 Económico a Es tancias Privadas 
.. En btlel!HIS Manos .. 

Es!Bncias Infantiles •. Gua ffleria o Pceesc!Jfflr Madres de Familia, Padres o Turores 

. 

/' La estancia lnfaml, ' 
guardería o 

preescDlar, de tecta 
que se Incurre en 

lactillidades cootranas 
a los ob.ietillOS y ROP 
'- de! Programa ., 

' 

,, '

La estancia !nfanm, 
guardería o 

preescolar, informa al 
brograma '"En Buenas

1-
-----

Manos" quien lncumo 
en fallas en !as ROP 

y se valora la 
situación 

/' "', 

La estancia infantil, 
guan::tería o 

preescolar informa a 
.--+--------...i Madres de familia, 

Padres o Tutores, ta 
tatta en que Incurrió 

en lasROP 

¿,Subsano la 
falta en ROP? 

No Si 
,----- X "l>---� 

i Continua en calidad )� 
! de activo j

Y 
Procede Retención, l 

suspensión o baja de 
acuerno a tas ROP 

Se le informa que• fue) 

dada de baja del 
Programa 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa Cuídalos, la ciudad te apoya, "Gracias a 
ti" 

Planeación y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-22 

Mayo, 2022 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: �-

Titular del la dependencia que autoriza: 7� 

---- �----_¡.,-:� --�---_....,. 
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Planeación y desarrollo del programa 

Programa "Cuiidalos la ciudad te apoya" 

Diseño de la 
pro¡:mesta de las 

reglas de 
operación 

Envío de la propuesta 
para su aprooacoo o------+� 
de ROP a Cabildo 

Diseña la 
e 0011m: atoria del 

programa 

No 

Revisa y 
Aprueba la 

co1woca to11a 

Envla O'lnls 
altemativas 

Evalúa otras 
alternativas 

Cuídalos, la dudad te apoya 
" Gra.cúrs a tt � 

No 

Cal:ltldo 

Recibe y revisa 
propuesta de ROP 

Notifica la aceptación 
de fa propuesta 

Notilic a la NO 
acepracroo oo ¡¡¡ 

propues ta 

si 

Gaceta Municipal 

Recibe y re\lisa. 
propuesta de ROP 

Publica las 
convocatorias 
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• Combate a la
Oes19ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

f. 
GobiEmode 

Guadalajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa Cuídalos, la ciudad te apoya, "Gracias a 
ti" 

Comité dictaminador 

CGCAD-PSOC-P-01-23 

Mayo, 2022 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: �� 
------
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[ RecitJe la 
COf'{V\')(:.8 [orla 

� 

Publica la 
COJ1VOCatoria 

Se im,lala el comité 
dictr.aminador 

El comité recibe 
examina los 'fon-natos de ,__ __ _,__, 

de registm al 
programa 

Programa" Cuídalos'' 
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► Cor 1b.:it , a la
01?'-'l(_JU t!ddd

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programa Cuídalos, la ciudad te apoya, "Gracias a 
ti" 

Registro y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-24 

Mayo, 2022 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Angelica Guadalupe Montiel Díaz 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Persona que 
/�'

elaboró: '------ � 
Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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1 C:t:lwnb,Jhl a la
· Desigualdad

Registro y desarrollo del programa 

Si 

VéntanHLa Únk:a 

l 
Recepc1on de 

doc.umenlos, el 
beneficiario entre¡¡ará 

su do<Cumentacióri 
pernonal en la 
dependencia 

cormspondm11te ó en 
el iilrea del proi¡rama 

Ventarnlia única 

1. !NE 
2. CURP 
3. GOMPR.OfiANTE DE 
DOMICILIO 
4. GEff

f

lflCADO 

, 
·1

Revisión 'I vai.idaci
. 
ón 

de documentos 

'"-----�---�' 

COl\,!PlET0 

NO 

� 
dependencia 

.corres¡¡ondie11te· 
completar su 
el.; diente 

Se has::e entrega al 
pmgrama "C,1iclalos" 
para su 11i-tegrac,ión 

Integración de 
expedientes en ei 
orden establecido 

Se _genera Padrón 
ele beneficiarios 

Tramil.a la entr09a 
a los ba11eiic1a1io·s 

Realiza 
comprob.ición ele los 

bene;ficiairios 
e11tre.9.adrn; 

Archi;•a, res.guarcia 
a-;,;pedientes, aclas y 
documentos de los 
pmi;iramas sociales 

o 
5 

Re,cíbe notif1cació11 
del beneflc1o del 

progra1na 

Entrega ele beneficios 

Firma de re•cibiclo 
pamsu 

compmba�ión 
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t Combate a la 
Des.igu.:ildad 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Guardería 24/7, "Guardería 24/7" 

Planeacion y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-25 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Persona que 
\ I. _ 

Responsable del f'vi\ l . _A _ 

elaboró@:�<órlf:ClP( V\' �(:x, área que revisó:� r'"W-.QW;3

Titular del la dependencia que autoriza: 
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l Ci:H,:1brwtt:> a ía
v Oc:!'$í9ualdad

Planeacion y desarrollo del programa 

C) 

[ 
D1sei10 de la 

propuesta de las 
r.eg1as de 
operación 

Envio de la propuesta 
para su aprobac1ó11 
de ROP a Cal1ildo 

[ 
Diseña la 

corr11ocatona del 
pmgrarmi 

Revisa l/' 
Apn.ieba !a 

COfü<OCatoiia 

Envía otras 
altema!ivas 

2 

Evalúa olxas 
alternativas 

Si 

No 

Cabfü:lo 

Recibe y revisa 
propuesta de RO P 

Nolifíca la aceptación 
de la propuesia 

Notilíc a .la NO 
aceplación de l.a 

propuesta 

Si 

Recibe y revisa 
propuesta de ROP 

Puülíca 1a 
convocatoria 
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• Co1nbate a l..1
DPsiqua!dat:1

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Persona que 
elabo , : 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Guardería 24/7, "Guardería 24/7" 

Solicitud de atención 24/7 

CGCAD-PSOC-P-01-26 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que revisó: 

Titular del la dependencia que autoriza: .-7,,,,,,,c,v-
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Solicihul de Alem::.tón 
Comité Dictamlmador \/:alid,ación de .registro " Progama EIM " 

/ Dentro del periodo", 

t,r"'¡ 
que r.narca la 

cmwocatoria se 

y
� 

recitoe al solic:íiante 
�on la don1men1ación 
que marca el lormato ·" 

"Rac:epción E! soJh:. it�u�te reaHz:a. 
Documentos" ,,�

la "Solicitud de 

1 · Se instala el Cornlté ] 

' ' 

� R·eig.tsnro" y 
"Entrevista: a madres 

Di(:tamlna:dor y p..'8ldte,s-"' 

Seso1nete a 
aprobación del 

Comtté, Oictamlnador 
' 

,�, ,. 

1 ll1rnado y re11isión de] expediente, 

Ir 

[
\l�,lidac ión d•e 

}-['" •�•� "' ,ao,ón' dca:umen!oo 
ele personas 

.benancianas, con los " 
e,tpedientes que 

�- 1
crn-redo,s? Se notifica a las 

c:umpten con todos personas 
.los requisitos ., Si bene!\.c iarias ' 

sc,nc11ar 
documentación Acceden ai se1•vicio conecla, en tiempo y en la esta11cia 

'' !01ma conFonne a fas soii1:1tada 
j' Se selecciona el ·""'- ROP 
núrr\\'.arn -de pe-r:sona.s 

o 
benef'iciarias de 

acuerdo a la 
dísponibilicfad ele 

1� 
cada uoa de las Integrar al padró.n 

,EslancJas lnrantiles,, 

. 

Proponer padrón ele ·¡ beneficiarios al 
comité Pro-iramaa 

J Sociales Municipal 
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• Combate ,l la
• Desigualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró·_ 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Guardería 24/7, "Guardería 24/7" 

Conformación de Expedientes 24/7 

CGCAD-PSOC-P-01-27 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del 

Titular del la dependencia que autoriza: � 
___ .__.,.--- rc,,cA.......--

Página 61 de 86



Conformación de Expedientes 24/7 

lnto,macioo 

9 
Se solicitan informes 
a a través de Hamada 
o de forma presencial 

dis��¡:�=d? 
No Si �----

1 

Solicitud de 
documentos de 
nueva Ingreso 

formato "Recepción 0
5

. 
de documentos" .,

---''-=--=--=--=:::.--
Se recaba 

infoonacioo de 
contaclo y pasa a 

lista de espera 

l 
AJ eXistír 

] disponibilidad, se 
contacta. a la persona 

interesada 

l 
Se Integran 

nuevamente las 
documentos coo el 
formato "Recepcióo 

de documentos" 

1 
Se completa y se 

valida la 
clacumentación 

1 

l 

Confonnación de Expoolentes EIM 
Elaboración del expediente 

r E! área psicológica" 

O 
realiza entrevista y 

llena tes i:ormatas de 
"entrevista a madres 

ypadres"y 
5 -:diagnostico fammar'� 

r El área de trabajo " 
social aplica 

entrevlsta y Uena el 
formato "SolicltUd de 

registro'" 

El á!'ea médica 
realiza ex.amen 

general y se llena el 
f01m1ata "Expediente 

clínico'� 

r Se conforma e! � 
expediente y se envia 

a la Jefatura de 
Estancias ln fanr.iles 
l\llunlcipales para su 

revisión 
..... 

" Programa EIM " 

Se recibe el expediente en la 
estancia para que se genera el 

padrón de personas beneficiarias 

El padrón de '\ 
beneficiarias .se 

entregara al área 
correspondiente para 

su comprobación 
., 
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t CombntP a la 
Oesigu¿¡ldad 

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó: 
Titular del la dependencia
que autoriza: 

Firmas:

,-�w\\ 

� i 
--= 
Gob,,;mode 

Guadalajara 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Guardería 24/7, "Guardería 24/7" 

Actividades diarias guardería 

CGCAD-PSOC-P-01-28 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del

Titular del la dependencia que autoriz� du .- .,,
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Actividades diarias guardería 

lqre.so al MINICiO 

Ingreso de; la niña o 
niño en el horario 

requerido 

Se aplica filtro 
sanitario al ingreso 

Si 

¿Pasa e-l filtro 
sanitario? 

No 

Registro de la 
entrada de la niña o 

nliio en el formato 
"RegiStm de ingreso y 

Safüia" 

7 

No se permite el 
aecesoyse 

recomienda visitar a 
personal medico 

Activld11des Diarias EIM 

Estadia 

Realizan actividades 
educativas, lUdicas y 

recreativas 
dependiendo de su 
etapa de desarrollo 

Aseo de manos antes 
ele cada alimento 

En los horarios 
establecidos las niñas 

y niños pasan a! 
comedor para ingenr 

sus aumentos: 

Desayuno: 8:30 hrs 
Com.ida 13:00 hrs 

Se realiza aseo de 
manos y dientes 
después de cada 

alimentos 

Toma de siesta o 
descanso después de 

ta hora de comida 

Realizan actividades 
educallllas, apoyo 

con tareas, !Udlcas y 
recreativas 

dependiendo de su 
alapa de desarrollo 

�--J----..i Llenado de bil:ácora 
diaria 

Si 

Sal!da 16:00 hrs 

R,esponsable de la 
niña o niño firma 

salida y el formato 
"Registro de ingreso y 

salida", así como 
revisar y firmar la 

bltacora diana. 

Después de las 
16:00hrs, agotando 

todos los medios de 
comunicación 

disponibhes, sino se 
tienen noliclas sobre 

la o el responsable de 
la nll'la o niño, se da 

aviso al área 
correspondiente de ia 

Comisaria de la 
Policía de 

Guada!ajara y se 
realiZará un reporle_ 
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l Comb 1h: a la
O<.'s1quald<-1d

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM) 

Planeacion y desarrollo del programa 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 

Titular del la dependencia que autoriza: e::::-::· -;;-

� � ,
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1 Cownbah:� a h'I
Oesiguald�d 

Planeacion y desarrollo del programa 

Dise/'io de la 
propuesta de ias 

reglas 

¡En11ío de la propuesla 
para su apmlJación 
de ROP a Cal,ildo 

Diseña la 
co1wocatoria de·! 

programa 

No 

Erwia olras 
alten1ativas 

Re11isa y 
·"'prueba ia 

convocatoria. 

Evalúa et.ras 
alte·n1ativas 

PlamH1ctón y Desarrollo del Programa 

No 

Cablldo 

Rec ílJe y revisa 
pmpuegta de ROP 

Nol.i!íca la aceptación 
de la ¡:m:ipuesta 

Notifica La NO 
aceptación de l,a 

propuesta 

Si 

Gaceta .ll!hm:icipal 

Recibe ''i revisa 
propuesta de ROP 

Publica !a 
convoca toria 
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t Combate a la 
Oesiguald,,d 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 

Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM) 

Solicitud de atención EIM 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022 

Responsable del 

Titular del la dependencia que autoriza: 
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--•111111�111116111:f�h11111Z1111·11ih11111111111Elllill■·-IM11111·1111111i1í .... lf.ll. 

� 
Solicitud de Atendoo 

Com;ejio Dicec üvo Ventanilla única " Programa Guarde-ria .24f7 " 

/'Dentro del pellodo"' 

9 
que marca la 

convocatoria se 
recibe al solicirante 

• con la documeni:ación 
que ma11:a el formato 

El solicitante realiza "Recepctoo 
Documentos" - !a "Solicill.ld de � J Reglslro" 'I 

l Se instala el Consejo "Entrevista a madres 
Directivo 

" 
y padres" 

Se somete a 
aprobación del 

ConseJo Dlrac li110 

'� ., 

� 
Armado y revl:slon de] expediente 

-...,;;;� 

,. \/al!daclón de 

r-
se notifica a las 

l 113e genera el padrón documentos per:sona:s 

de personas beneficiarias 
beneficiarias con los 

�--� 
e::<pedientes que corree.tos? cumplen con todos 

\.. los requisitos � Sí 

Se publica el padrón 
l de personas 

beneficiarias en 
lnmsparencia 

Soficilar 
documentactón 

correcta, en tiempo y 
H 

forma conforme a las 
r se selecciona el "' ROP •• 

número de personas Acceden al se!Vicio ] beneficiarias de en la guardería acuerdoaia 
disponibilidad de 

¡.-
cada una de la 

1 Integrar al padrón 
\... 

Guardería 2417 ..1 

, .

.r 

Proponer padrón de 
beneficiarios al 

Consejo Directivo 

Página 68 de 86 



t Combat(? .- la 
Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia:

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Firmas:

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM) 

Conformación de Expedientes EIM 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del

Titular del la dependencia que autoriza�-,,_u.,,.,,r,,,v
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a la 1 
Desigualdad 

Conformación de Expedientes EIM 

Información 

se solicitan informes 
a a travéiH:le llamada 
o de forrn.a presencial 

¿Se llene 
disponibilidad? 

No Si 

Solk:ltudde 
documenros de 
nueva ingreso 

tormalo "Recepción 
de documentos"' 

9 
�------

.Se recaba 
in•rormac.ión de 

contacto y pasa a 
lista de espera 

AJ e;,,;is!lr 
disponibilidad, se 

contacta a ta persona 
Interesada 

Se integran 
nuevamente los 

documentos con el 
to1maro "Recepcioo 

de clocumentos" 

Se completa y se 
valida la 

documentación 

Conrormación de Expedientes Guamería 2417 

5 

Elaboración del expediente 

.El área psic Odóglca 
reaUza entre'llista y 

llena los- formaros de 
"entrevista a madres 

y padres" y 
"diagnostico famlllar• 

El área de traoaJo 
social aplica 

entrevista y llena e! 
fomtalo "Solicitud de 

registro· 

El area médica 
realiza examen 

general y se llena e! 
formato "Expediente 

c!lnico" 

Se conforma el 
expediente y .se ern1ía 

a la Jefatura de 
Estancias Infantiles 
Municipales para su 

revisión 

• Programa Guarderia 2417'" 

se recibe aj expediente en la 
estancia para que se genere et 

padrón de personas beneficiarias 

El padrón de 
beneficiarios- se 

entregara al área 
correspondieme para 

su comprobación 
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• C:ombat<� a la
0Psiguald.ld

Coordinación General de Combate a la Coordinación o Dependencia: 
Desigualdad

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó:
Titular del la dependencia
que autoriza:

Firmas:

Programas Sociales Municipales 

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM) 

Actividades diarias EIM 

Mayo, 2022 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuña 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del

= • \Jl.k� cr. 

Titular del la dependencia que autoriza:__--5:=',,,P,,,,,,.,.
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t Ct:md;¡;,utt' a la 
Desi�Jualdad 

!ngre so al servicio 

,;-) 1 
lnoreao de la niña o 

niño en el Jc1mario 
re·querocio 

se-. apJic a filtro 
san.itario al ingreso 

�
¿Pasa•• fü<ro 

sanitario? 
Si No 

X 

Reo"°o é• •• 

J
entracta de la. nifia- o 

4 niño en el forma.to 
"Registrn> ele in¡;rre,so y 

sahda" 

6 
7 

No se permite el J.-
acc:esu y se 

rncomiem:ia visitar a 
personal me-die o 

Actívh::lades rnarias Guarcleria 24i1 
Estadía 

o 
1 

Realizan actividades 
eclL1caUva.s, !udicas y 

rae reativas 
depemliendo de su 
elapa de de,samollo 

A1seo ele manos antes] de cada alimento 

,1, 

/ En los hon:nios '"', 

¡&stalJlecidos !as niñas 
"t' -nlños pasan al 

comedor para Ingerir 
sus al_imentoa: 

Desayuno: 8:"i5 hrs 
Comida t2:t5 hrs 

Colación U,: 't5 ilrs 
\, 

Cena 2Ct00 il.rs 

,, 

Se realiza ase¡) dB 
manos y dientes 
después de cada 

alimentos 

' 

Toma. de s,iesta o 
� descamm clespués de 

J,a hora de comida 

1 

'Realizan actlvídacles" 
educativas, apoyo 

con tareas, luclicas y 
rec re-atlvas 

dependiendo de, su 
eiapa de de<Sarmllo 

' ,, 

� 

Salid,¡¡, 

Uemulo de l,ilácc,ra 
diaria 

� 

Salida 22:00 hrs ]• 

�
cuden a tiempo 

,, �· ,. ":.':". ""°' 
"Responsable <:ie 1-a ,.., 

n.ifla '° nifio finrta
salida y el formato 

"Re,;¡istro ele ingreso y 
saliOa", asf corno 
revisar �· fim,,ar la 

" 
bitácora di;ula, 

/ De-spu&s de las 
,,

22:00hrs, agotando 
todos los medios de 

comunir:ac,1611 
dispunibl-es, sino se 

tienen .noticias sobre 
la o el msponsal)le de ◄ 
la niña o niño, se- da 

aviso al área 
conespo,ndíent.e de la 

Comisaria de la 
Políti'a de 

Guadaiajara y se 
,;:eaíizará un reporl\e, 

6 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Primero Comer, "Corazón contento" 

Planeación y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-29 

Mayo, 2022 

Gustavo Alejandro López Luna 

Gustavo Alejandro López Luna 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

área que re 

Titular del la dependencia que autoriza:.::::--:-· 
� 
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Planeación y desarrollo del programa 

Pmgn1ma "Con1z-ón Contento" 

Disei'iodela 
propuesta de las 

regl!i,s de 
operación 

Envio de ta propuesta 
para su aprobación 
de ROP a Cabildo 

No 

Diseña la 
c oo\/OCa toria del 

programa 

Revisa y 
,/\prueba la 

co1wocato1ia 

Enviaotras 
alternativas 

Evalúa otras 
, alternativas 

Pflmero Comer, " Corazón Conten to " 

No 

Cabildo 

Recibe y revisa 
propoosta de ROP 

Notillca !.a aceptación 
de la propuesta 

Noofica la NO 
aceptación de, la 

propuesta 

2 

Sí 

Gaceta Municipal 

Recibe y revisa 
propuesta de ROP 

Publica las 
con11 ocatooas 
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J Comb,lk a l.:1 

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Persona que 
elaboró: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Primero Comer, "Corazón contento" 

Difusión del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-30 

Mayo, 2022 

Gustavo Alejandro López Luna 

Gustavo Alejandro López Luna 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Titular del la dependencia que autoriza¿::--�·
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Difusión 

9 
se publica la 

convocarorla por 
medios electrónicos, 
· en la gaceta

municinal 

rLa dífüsión también"' 

será por medio de 
cada cenlro, siendo 

estos los que 
reci.birán a los 
i:leme!!ciarios 

'- directamente .,,

1 
Se debe de 

espec ificar ta 
ctocumentacron a 

presen tar 

r los l:leneflcia1ios 
deberán acudir con 
su documentación 
completa al centro 

que les corresponde,

Primero Comer, " Corazón Contento " 

Programa "Cofllzón Contento" 

( Se inicia con el 
_ 1 reg.lstro de 

�-----1 benellciar!os en cada -
l. uno de los centros 

, 

1 
Proponer padreo de r-

1:leneliclar,os al 
comi<té dictaminador 
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• CombatP a l.:i
0€sigu ... ioad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Primero Comer, "Corazón contento" 

Registro y desarrollo del programa 

CGCAD-PSOC-P-01-31 

Mayo, 2022 

Gustavo Alejandro López Luna 

Gustavo Alejandro López Luna 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

área que r 

Titular del la dependencia que autoriza�-
,.,.
- e,¿-(.� 
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Registro y desarrollo del programa 

Comedor 

o 
5 

Recepción de 
documentos, el 

beneficiario entregará 
su documentación 

personal án el centro 
correspondiente 

Revisión y valldaclón 
de documentos 

Integración de 
expedientes en el 
orcten establee.ido 

Sesollc.tta a 
beneficiario 
completar su 

expediente, en 
tiem o forma 

5 

Se genera listado de 
los beneficiarios a los 

que se les dará el 
apoyo en su 

respectivo centro 

NO 

Pl'imero Cmner:, N Corazón Contento .. 

Beneficiario 

Se pubUcará el listado 
de beneficiarlos en 

cada centro 

la entrega del 
beneficio se 

programará, cUario de 
lunes a viemes en un 
noraoo estal::Jlecldo, 
cumpliendo coo el 

reglamenm de 
recepción del 

beneficio 

Firma de recibido 
para su 

comprobación 

Programa " Corazón Contento u 

4 

�-+---_....,se genera Padrón de 
oonel!clarios 

Tramita la entrega a 
los benel'iciafios 

Realiza 
comprobación cte los 

beneficiarios 
entregados 

Archiva, resguarda 
ex,pedientes, ac!as y 
documentos de los 
programas sociales, 
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• Combate .1 la
De!i19ualdad

Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de elaboración: 

Persona que elaboró: 

Responsable del área que 
revisó: 
Titular del la dependencia 
que autoriza: 

Firmas: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programas Estatales 

Direccion de Programas Sociales Municipales 

CGCAD-PSOC-P-01-32 

Mayo, 2022 

Miguel Molinar Torres 

Miguel Molinar Torres 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Persona qu' �A _ � � 
elaboró: .A/p,-•<otA?/ líl/\./ 

�esponsabl� d,el / .,1A.-/?W/
7 area que reviso: ./1./?' ' 

Titular del la dependencia que autoriza: 

# __ • ..--
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Direccion de Programas Sociales Municipales 

DOPSM 

Gobierno del estado · 
sollc ita. a ta 

.coordinación ele 
' Combate a ta 

Desigualdad apoyo 
para la operallvldad 

de los programas 
sociales del Eslado 

'Se gestiona ante 
autortdades esta.tales, 

programas sociales 
pa.ra el municiplo 

Coordina coo 
autorroades estatales, 

el proceso para la 
msc.npción de 

-benefici.alios del 
munic.iplo a 

programas sociales 

Recibe llamada del 
Esta<llo para informar 

de la entrega de 
apoy,oy 

requertmlentos por 
parte de,I municipio 

Coordina junto cor, 
encargados del 

programa Estatal, tas 
actl\l'idades de 

entrega de apoyo 

Informa al personal 
de la dirección las 

JefedePSE 

Solícita apoyo de los 
Jefes de Unidad de 

,------'!M las dirección para las 
diferentes actividades 

a realizar 

Coordina acti\lldades 
para la atención de 

posibles beneficiarios 

Está al pendiente dé 
cualc¡uier situacioo a 

resolver en ia 
atenclón que se 

blinda al ciudadano 

Eml'ia c on oficio a la 
dependencia Estatal 
correspondiente, los 
expedientas de los 

solicitantes 

aci'!vidacles a realizar 1-----------+---�

en las entregas de 
apoyos 

2 
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• 

1 
Combate ,í 1�, 
Desigualdad 

Coordinación o
Dependencia: 

Dirección:

Área:

Procedimiento:

Código de procedimiento:

Fecha de elaboración:

Persona que elaboró:

Responsable del área que
revisó: 
Titular del la dependencia
que autoriza: 

Firmas:

Person,a que /.1 Ar ,,,,,,,ti 
7elaboro: � ,,.,.,/ ,

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Programas Sociales Municipales 

Programas Estatales 

Registro y Apoyo 

CGCAD-PSOC-P-01-33 

Mayo, 2022 

Miguel Molinar Torres 

Miguel Molinar Torres 

Mtro. Miguel Sainz Loyola 

Fecha de autorización: Julio, 2022

Responsable del� ,�
área que revisó: � /' t.-

Titular del la dependencia que autoriza: �
. ----- &C,¿,--t.,�v-
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9 
Enlre�1a de 

iororn1a:ción a 
ciudadanos 

inte,·esados en 
incorporarse a 
algunos de· lo.s 

programas que están 
, operando 

Entrega fü:na de 
t·ur·no, o.rg,anl.za :l 

registra al. beneflr:iariü 
o soMcitante de: a:povo 

, 

'?ara la solidante d� 
acueiclo a su Fld1a 

--) 

¡:,a¡¡¡¡ la lll8Cripc1ón al 
◄··-···- prngrama Estatal que ( esté ape-1!urados, en 

- los espacios 
·¡ de.stinados parn su 

\ atenc.iófl ) 

,.,. Rec ii)e y rev1sa °"" 
documentos 

�-----'l►llnecesanos solic1trados .,....__ pmviamenle., para la 
insc1ipción al 

programa Estatal , 

¿Está com,Clo y 1
completo? 

Si 

"�/ 
No 

Informa lo fatt.ante 
para u.1mpllr con los ◄-·· 

requisitos 

llena Fomatos 
l requeridos para la 

i11acrlpción ai 
'--'-p_m-"g_ra_m_a_. _E_·s

...:
t_a_ta_l

_,,
. 

Recai,a tirma del 
solhcitant.e en 

formatos necesarios. 
para im,cribir!o al 
programa Estatal 

lnleora expedienta 
del solicitante y 

es.canea (Ji 2 ·---------------

¿ 
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Código del formato 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (BBBB), tipo de documento (F), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Página 83 de 86



2. Glosario

Manual: Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos 

básicos, esenciales de una materia. Así, los manuales nos permiten comprender 

mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al 

conocimiento algún terna o materia. 

Procedimiento: Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir cierto·s 

pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo 

debería ser único y de fácil identificación, aunque es posible que existan diversos 

procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas 

diferentes, y que ofrezcan más o menos eficiencia. 

Código: Es un conjunto de elementos que se combinan siguiendo ciertas reglas y 

que son semánticamente interpretables, lo cual permite intercambiar información. 

Institucional: 

Perteneciente o relativo a una institución o a instituciones políticas, religiosas, soci 

ales. 

Secuencial: Se denomina secuencia a un determinado conjunto de elementos 

que se ordenan en una determinada sucesión, esto es, uno detrás de otros o unos 

delante de otros. 

Servidor Público: El Servidor Público es la persona que desempeña un empleo, 

cargo o comisión subordinada al Gobierno, Federal, Estatal o Municipal y está 

obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, 

imparcialidad y eficiencia. 

Sinergias: Acción conjunta de varios órganos en la realización de una función. 

Página 84 de 86 



t Combate a la 

Convocatoria: Convocatoria es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a 

un determinado evento o acontecimiento que se llevará a cabo. 

Padrón de beneficiarios: El Padrón de Beneficiarios contiene de forma 

estructurada, actualizada y sistematizada, la información de las personas 

Beneficiarios de los Programas Sociales de la Administración Pública, el cual es 

integrado, considerando los elementos técnicos y de información que 

le proporcionen las dependencias y entidades de la Administración Pública, que 

operen o ejecuten Programas de Desarrollo Social. 

EIM: Estancias Infantiles Municipales 

DDPSM: Dirección De Programas Sociales Municipales 

PSE: Programas Sociales Estatales 
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t Combat.:- a la 
IJesi9uak1iH:1 

3. Autorizaciones

Coordinador General de Combate a la Desigualdad 

lng. Elíseo Zúñiga Gutiérrez 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

, 
,. 

Lic. José 

Ti 

ménez Yáñez 

fatura del 
e mento de 

Ge tión de la Calidad 

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Dirección de Programas Sociales 

Municipales, dependencia de la Coordinación General de Combate a la Desigualdad CGCAD

PSOC-MP-01-0522, fecha de elaboración: Enero 2017, fecha de actualización: Junio 2022, Versión: 

01 

Página 86 de 86



Gobierno de 

Guadalajara 

'--'. 


