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b Combat

La presente Guia se expide con fundamento en el texto de la Fraccion
XVIII, del Articulo 215, de la Sub Seccién lll, de la Seccién I, del
capitulo VIl del Cédigo del Gobierno Municipal de Guadalajara.

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

Para tal fin el area de Gestion de la Calidad ademas proporcionara a
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de
Procedimientos que contiene los formatos e informacién no
modificable con la imagen institucional autorizada.

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde

el nivel de Organos, Dependencias, Coordinaciones Generales y
cada una de sus Direcciones subordinadas.
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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi 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 Codigo de Gobierno Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas 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, asi como de la ciudadania en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizaciéon (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cbodigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucidon de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y
medicion de su desemperio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones. :

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

Describir los procesos sustantivos del area, asi 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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacién de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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~ Procedimiento ~ Codigo G
Planeacion y Desarrollo del | CGCAD-PSOC-P-01-01 10 N o
Programa
Inscripcion al programa CGCAD-PSOC-P-01-02 12 NO
Evaluacion y seleccion CGCAD-PSOC-P-01-03 14 NO
Aprobacién_ y entrega del CGCAD-PSOC-P-01-04 16 NO
recurso :

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

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

Recepcion de documentos y CGCAD-PSOC-P-01-07 29 NO
elaboracion de convenios

Convocatoria de instructores y CGCAD-PSOC-P-01-08 o4 NO
capacitadores particulares

Convocatoria de instructores y ’

capacitadores Asociaciones CGCAD-PSOC-P-01-09 26 NO
Civiles

Entrevista y recepcion de CGCAD-PSOC-P-01-10 28 NO
documentos a instructores

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

Ejecucion de talleres, cursos, CGCAD-PSOC-P-01-12 30 NO
capacitaciones y o servicios

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

Aprobacion de Padrén de CGCAD-PSOC-P-01-14 36 NO
Beneficiarios

Participacion de las Estancias

Infantiles, Guarderias y CGCAD-PSOC-P-01-15 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

Pagina 6 de 86




Combate ala
Desigualdad

Entrega de apoyos padres,

CGCAD-PSOC-P-01-18 44
madres o tutores _
Entrega de apoyos a las
estancias infantiles, guarderias CGCAD-PSOC-P-01-19 46 NO
0 preescolares
Supervision de estancias CGCAD-PSOC-P-01-20 48 NO
infantiles
Retencion suspension o baja CGCAD-PSOC-P-01-21 50 NO
Planeacién y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-22 59 NO
programa
Comité dictaminador CGCAD-PSOC-P-01-23 54 NO
Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-24 56 NO
programa
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-25 58 NO
programa
Solicitud de atencion 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-26 60 NO
Conformacion de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-27 62 NO
24/7
Actividades diarias 24/7 CGCAD-PSOC-P-01-28 64 NO
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-29 66 NO
programa
Solicitud de atencion EIM CGCAD-PSOC-P-01-30 68 NO
(E)lo,\r/l\formacic')n de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-31 70 >NO
Conformacién de Expedientes CGCAD-PSOC-P-01-32 79 NO
EIM
Planeacion y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-33 74 NO
programa
Difusion del programa CGCAD-PSOC-P-01-34 76 NO
Registro y desarrollo del CGCAD-PSOC-P-01-35 78 NO
programa
Direccion 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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Combate a la
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Cddigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).

2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad

J | 000

( b3
.
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Jentificacién Organiz

Coordinacién o

- Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Programas Sociales Municipales
< Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: “ »
ACercarnos
Procedimiento: Planeacion y Desarrollo del Programa

Codigo de procedimiento: |CGCAD-PSOC-P-01-01

Fecha de elaboracion: Mayo, 2022

Persona que elaboro: Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Titular del la dependencia
que autoriza:

Arturo Melendez Ruiz

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Responsable del

area que reviso:~ < —

==

Titular del la dependencia que autoriza: —_ 5743
i ? = et

Persona que
elaboro:

—
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Coordinaciéon o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
: Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: i »
ACercarnos
Procedimiento: Inscripcion al programa

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-02

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022
Persona que / Responsable del .
~ area que reviso: e

elaboro: _—

/4
Titular del la dependencia que autoriza: /;Wﬂ/%/

/’M
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fentificacion Organizacional

Coordinacion o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
: Programa de apoyo de asociaciones civiles
Area: « "
ACercarnos
Procedimiento: Evaluacién y seleccion

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-03

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

elaboro:

Personaque /"7 —

I’?esponsablg d’el .
area que reviso:
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Coordinacion o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programa de apoyo de asociaciones civiles
“ACercarnos”

Procedimiento:

Aporobacion y entrega del recurso

Coédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-04

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Arturo Melendez Ruiz

Responsable del area que
reviso:

Arturo Melendez Ruiz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que revisé

Titular del la dependencia que autoriza:éw %9
ol

Pagina 15 de 86




ooacién y te ‘

__DiagramadeFlujo

el recurso

CGCAD-PSOC-P-01-04

" aCercarmos

Asociaciones Civiles

Comprobacian

Las asociaciones
beneficiarias firmaran

el convenio
correspondients

w
El apoyo 5e enfregard
en una sola exhibicién
afas Q8C
beneficiarias.

Las OSC deberan
comprobar mediants
reportes mensuales,
facturas ¥ pacron de

beneficianios.
A

W
)

El drea de
comprobacion se hara
cargo de realizar una
revision de esta para
hacer su entrega en
A Tesoreria A

"
La Coordinacion
General de Combate a
ia desigualdad serd
responsable de:

N

~
Supervision de
gjecucion del provecto
de {as O8C
N

v

f“
Supenvisar {3
comprabacion de fos
gastos

No

p . d

Elaborar informa anual
de meta cumplidas
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Planeacién y desarrollo del programa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-05

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022
0

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:

) o4

Titular del la depené;lcia que autoriza: —
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_ Diagrama de Flujo
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Cantros de Blenestar Comunitarios " Covazdn de Barrio
Programa “Corazén de Barrio™ Cabildo Gaceta Municipal

T e B et
Disefio de la
propuesia de las

Recibe y rewisa Recibe y revisa

Envio de i3 propuesta
para su aprobacidn
de ROP a Cabiido

Fublica ia

comeocatoria
w
s Ty 3

reqgias de propuesia de RGP propuesta de ROP
operacion
L sAprueba
- ho o propuesta® S

1 Notifica la aceptacion
Disefata deta propuesta [ _J
—  convocatoria del e — 4 — %
Debera contenes:
programa i o
N . . Nombre de senvicio,
' cunso, taller wo
capacitacion, horario
e . Notifica la MO
Revisa y Aprueba ia me“{f‘:gﬁ;g& la
comocatona prop
N
No B

!

allermativas

Ewaliia ofras ‘l

alternativas '

Pagina 18 de 86




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazén de
Barrio”

Procedimiento:

Sinergias con otras dependencias

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-06

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 20_2_2

Persona que
elaboré:

y
=2 /

Responsable del
area que reviso:

/4

Titular del la de@dencia que autoriza: —— ,;,,j,, )
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Recepcion de documentos y elaboracion de
convenios

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-07

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del ./ ./
area que reviso: {

Titular del la dependencia que autoriza:(yﬂé%zz 2

P
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_Identificacién Organizacional

Coordinacion o

- Coordinacion General de Combate a la Desigualdad
Dependencia:

Direccion: Programas Sociales Municipales
. Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazén de
Area: .
Barrio
L Convocatoria de instructores y capacitadores
Procedimiento: .
particulares

Caddigo de procedimiento: |CGCAD-PSOC-P-01-08

Fecha de elaboracion: Mayo, 2022

Persona que elaboro: Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Titular del la dependencia
que autoriza:

Rodrigo Ramos Enriquez

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Responsable del
area que reviso:

7/ 7 =
- A . 4
Titular del la dependencia que autoriza: < 2Ll

Persona que
elaboré:
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. - Diagrama de Flujo
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de convocaloria evento,
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realizar;
*El horario y duracion e ” . o
del e ».fenm\! cursoc o @ Firma del ‘conwenm
haliar: \ con particulares
*ta sujecidtn a log) 7
tErminos ¥
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Coordinacion o
Dependencia:

________ldentificacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazén de
Barrio”

Procedimiento:

Convocatoria de instructores y capacitadores
Asociacines Civiles

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-09

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: -

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del

%
Titular del la dependencia que autoriza: —

area que reviso: / 2
”, r

—"

Frett?”
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Desigualdad

(‘;Q;;MM‘
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. - Diagrama de Flujo
Convocatorla de mstructores y capacitadores
Asociaciones Civiles

CGCAD PSOC.P-01-09

‘ Centros de Bienestar Comunitarios " Corazon de Bavrio

Programa "Corazdon de Barrio™ Asociaciones Civiles Convenio

O

Aprobacion conité

Documentacion que dictaminador
» debe de presentar ia A
Asociacion Civit
Aperiura de R
convocatona para )
ingfructores ¥ ——
capacitadores ”?&t?a ﬂﬁf”}?‘“}{”“i w
iaci Civites >omprobacion de
Asoclacines Civiles pertenecer al padran Tiempa de espera
lestatal de para la elaboracion
lasociaciones civites . defconvenio |
“Cedula de siiuacion —_
fiscal
"Presentar un plan de =
w . actividadas con ias a

propuestas de
contenido de las
ismas.

Corresponde a {a
Asociackn Ol
AMMar su propuesta
de oferia educativa

Fimna del comeanio
con particulares

Walidacion de
dogumeantos
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la

Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Entrevista y recepcion de documentos a
instructores

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-10

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:
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Entrevista y recepcion de documentos a CGCAD-PSOC-P-01-10
instructores

Centros de Bienestar Comunitarios * Covazon de Barrio

Ventanitla Gaica Frograma “Corazdn de Barrbo™ Convenio

Cita para entrevista

Con instructor {ay

Aprobacién comité
divtaminadar
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—m| documentos para su
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w
£ instructor
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. w
credenciales asi Elaboracion de
COMO Su olrricuum convenio FORMATO

B Convenlo de

- . eio &
LAprobada’ autorizacion

Completar ia
documentacidon b

Asignatura dias,
honorartos y costos
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"Corazon de Barrio”

Asighatura dias,

horarfos ¥ costos por

parte del ! m‘\
respansable def

Centro comunitario

e T

v

integracidon de
expedientes en af
orden establecido

Cita al instructor {a)
para firma el

COMVEMND ,

w

Se hace entregs af
programa "Corazdn |

de Barrio” para su
infegracion
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Coordinacion o

i6n Organizaci

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
: Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Area: .
Barrio
Lo Difusidén de servicios, cursos, talleres y
Procedimiento:

capacitaciones

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-11

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

sy

y //

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza: —— it ?

2
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. o
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oferta de cursos y COMPLETO
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S " NO
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I

¥
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™y
Se hace entrega al
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e Barrio" pava su
integracidn

¢ Se Soncha a |
dependencia
correspondients ]
commelay S
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Centros de Bienestar Comunitarios, “Corazon de
Barrio”

Procedimiento:

Ejecucion de talleres, cursos, capacitaciones y_o
servicios

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-12

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Rodrigo Ramos Enriquez

Responsable del area que
reviso:

Rodrigo Ramos Enriquez

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que revnso

/
Titular del la défgdenma que autoriza: %/
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servicios
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{&) en cada uho

.4
w
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w
Apertura de nuevo
pariodo de ialler,
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v
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distintos cursos,
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finalizar el curso
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WO SENICD

Asistencia de
usuarios y usuarias a
ia actividad inscrita

v

w
.,“.
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.
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Planeacion y desarrollo del programa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-13

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza: ?d/eé

-
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C
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R
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programa
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinaciéon General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Aprobacion de Padrén de Beneficiarios

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-14

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

v,;" \
Persona que /ﬁ{//

elaboro: /

Responsable del
area que reviso:

R . . . / ,C’M:
Titular del la dependencia que autoriza: ) 4‘24%1/' -
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Comité Dictaminador
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@

Se instala e comité
dictaninador

Yy
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programsa

@
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Personas Benefiviarias

examing los formatos de
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3

del Programa

Convocar 8 las Estancias
infantifes o Guarderias que
cubran los requisitos
sefialados en tas ROP para
participar en el Programa

»
Verfficar que 1as
Estancias infantiles o
Guarderias cubvan los
reguisitos para ia
inscripeion

L Estd compieta 1a
documentacion?

e p]

X

Solicitar que cubra ia
documentacion faltante
y fegrase a ser ramite

Socializar las ROP
con las Estancias
fnfantitles o -

Guarderias
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdémico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Participacion de las Estancias Infantiles, Guarderias
y Preescolares

Caddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-15

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del /Zﬂ -
area querevis6: “ /10
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Q
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infaniiles o

CGuarderias
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w
w D
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@
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Coordinacién o

ficacion Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direcciodn: Programas Sociales Municipales
" Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
Area: "
buenas manos
Procedimiento: Registro de Beneficiarios
Caddigo de procedimiento: |CGCAD-PSOC-P-01-15
Fecha de elaboracion: Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

ik

Responsable del

Titular del la dependencia que autoriza:

area que reviso:

T o7 .
o geet?
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"~ Serscibela
Ao J— - documentacion para
darle seguimiento al
l regisire

A4

“Livencia vigente
“fdentificacibn oficial
*Comprobante da domiciiio
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documentos
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COMPLETO CONVEND

e
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dependencia
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L
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k
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expadientes en el
orden establecido
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Registro Madres, Padres o Tutores

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-17

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022
,/ \ 7 \
Persona que /"’f/ 7 Responsable del /,:/% -
elaboro: (7 ¢ area que reviso: v/

Titular del la dependencia que autoriza:

——

= . )7 ”
.,)C»;Ze é,é/‘d
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w
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Coordinacion o

Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Direccion: Programas Sociales Municipales

Area: Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento: Entrega de apoyos padres, madres o tutores

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-18

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022
A, \ )
Persona que /‘j = 7 Responsable del = \
elaboro: ! / - area que reviso: ) <
Titular del la dependencia que autoriza: _— /,’// 3

= et
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Mo i
N
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Estancia infantii,
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¥ presents
nuevamente ia

documentacion

Recibe & Y Recibe nﬂpia.{se! wale
docuwmnentacidn oe subsidio

requends para
realizar &l framite de
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Estancias infantiles,
CSuarderfas o
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{as Madres Padres o
Tutores para que
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|
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A

e
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8e entrega copia de '
s

ale de subsidio J
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Dependencia:

.~ |dentificacién Organizacional
Coordinacion o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Economico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Entrega de apoyos a las estancias infantiles,
guarderias o preescolares

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-19

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

-~

Responsable del /, )A/ % &

. -/ z
area que reviso: W/ v
gl

Titular del la dependencia que autoriza:
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requerida para

realizar &f tramite de
dispersion a las

Estancias Infantiles,

Guarderias o
Fraescolares, y de
las Madres Padres o ‘__J

Tutores para gue - . —
reciban su vale de Recibe disparsion
subsidio J Como subsidio del

—— Bervicio de Cuidado

infantit Qlorgado

He conforma
aexpediente de pago y
Dispersitn de ias

Estancias infantiles,
Guarderias o
Preeescolar

Se deriva expediente
a la Tesoreria

Municipal para la J

O_

Dispersidn
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Coordinacioén o
Dependencia:

tificacion Organizaci

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Supervision de estancias infantiles

Caédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-20

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas Fecha de autorizacion: Julio, 2022
Persona que / -~ Responsable del
elaboré: //&C area que reviso:
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Supervision de estancias infantiles CGCAD-PSOC-P-01-20

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas
" En buenas M »

Estancias infantiles,
Gusrderias o Preescolares

. La operatividad de {as

estancias infantiles,

a \ guarderias o
@ Horeascolares deben

- cumplir con fas ROP

Programa “En Buenas Manos"™ F 4 i para Supervision

Reafiza fa supenisidn

El programa organiza programada £on

ia supervisidn de las

estancias infantiles, antenoridad B8 y ias mcx:ttacr fones det
guarderias o prarama
preescolares, para el
funcionamiento
conforme a tas ROP . ™
- o Recibe fa visita del
T A personal autorizado

de ia supervision

S

Atlende tas

Obsenvar as
condiciones en las
gue operan ia
estancias infantiles,

guardedias ¢

- preescolares recamendaciones
—— correspondents de fa
Sefeccidn y capacita supervision

hicieron alguna

ail personal para
realizar fas

supervisiones de

forma periddica

&y
obsenvaciony & Todo

correcta?

| S
No Mg(// i Y st

Y La estancia infanti,

—————~ guarderia o
Emite ias preasooiar, debera
recomendacionas solventar las
w c.m';'e&mﬁdiemes obsaervaciones gue
sefialando la manera realizo el supervisor,
Se programar {as 8 oe .
S prog de atenderlay ia se programa otra

supervisiones a fas
estancias infantiles,
guerdeias o
pregscolares

facha imite para su visita exiraordinaria |

cumplimiento

st no cumple con ia
solventacidn se da de
baja ol programa

Agendar siguiente
visita en tempo

requerido para una Continua con {a

supendision operatividad, dandole
w exiraordinaria en seguimiento a ‘—
o donde las cualquier indicacian
Se avisa a fas ohservaciones gue haya surgido
estancias de las anterioras queden A

supervisiones y las
concidionas en las
que deben aperar

solventadas

o

E{ supervisor
reagenda para la
sigulente visita

Enirega por escrilo ™
resultade de a Vislta
de Supendsian a la
Jefatura de la Unidad
Responsable del
Programa

Continua activo
dentro del Programa
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Apoyo Econdmico a Estancias Privadas, “En
buenas manos”

Procedimiento:

Retencion suspencion o baja

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-21

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboroé:

Natalia Reyes Paz

Responsable del area que
reviso:

Natalia Reyes Paz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:
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| . DiagramadeFlijp ==
Retencion suspencion o baja CGCAD-PSOC-P-01-21

Apoyo Econdimico a Estancias Privadas
" En buenas MWanos *

Estancias Infantiles, Guarderia o Preescolar Madres de Familia, Padres o Turores

T,

' Py
La estancia infantdl,
guarderia o

preescolar informa a
»  Madres de famiiia,

Padres o Tufores, 1a

{alta en que incurrid
an fas ROP

/La estancia infantil,
guardesia o
preescodar, detecta
Que B lncurme en
actividades contranas
a fog objetivas y ROP
del Programa

£Subsano ia
falta en ROP?

Continua en calidad

La estancia infanti, de activo

guarderia o 3
oreescolar, informa al|
vograma "En Buenas
Manos” quien incurrico
en faltas en las ROP
] y se valora la
sftuaciin

Procede Retencion,
suspensidn o bala e
acterdd a las ROF

§
)

— %
Se le informa que mﬁ1
dada de baja del
Frograma
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programa Cuidalos, la ciudad te apoya, “Gracias a
ti”

Procedimiento:

Planeacion y desarrollo del programa

Cdédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-22

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Responsable del area que
reviso:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza: -
p q /_7 Laet Z
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. G‘»uaéaia}ara

SN

CGCAD PSOC-P-01 22

PIaneacmn y desarrollo del programa

Cuidalos, la ciudad te apoya
v Gracias a i "

Programa "Cuidalos la ciudad te apoya™

Cabildo

iSaceta Municipal

Dizefio de la
propuesta de las
regias de

operacion }

b

Envin de la propuesta

para su aprobacién
de ROP a Cabildo

Disefia &
convocatoria el
programa

Rewisa y
Aorueba a
convacatonia

St

v
Enwvia otras |

Recibe y revisa
propuesta de ROP

S8prueba

Na propuesta?  SU

PR

motifica (3 aceptacion )
de la propuesia
Brmsmm—————————' 1
Motifica a3 NO
| aceptacidn de la
- propuesia

alfernativas

Ewvalia ofras

Recibe y revisa
propuesta de ROP

Publica tas
convocaionas

alternativas J
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Coordinacioén o

Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programa Cuidalos, la ciudad te apoya, “Gracias a
ti”

Procedimiento:

Comité dictaminador

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-23

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Responsable del area que
reviso:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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 Comité dictaminador CGCAD-PSOC-P-01-23

Cuidalos, la ciudad te apoya
" Gracias a ti "

Gaceta Municipal - Comité Dictaminador Programa " Culdalos

Se inicia con el
registro de
beneficiarios en la
dependencia

Recibe &
comocatona __( Se instala of comité

- cictaminador

N - 4
£l comite recibe v
examing los formatos de

soficitud de registie at J

programa

Publica ia
convocalona

Proponer padrén de
benaficiarios al
comité dictamnador
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programa Cuidalos, la ciudad te apoya, “Gracias a
ti”

Procedimiento:

Registro y desarrollo del programa

Cddigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-24

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Responsable del area que
reviso:

Angelica Guadalupe Montiel Diaz

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

Responsable del
area que reviso:

Titular del la dependencia que autoriza:
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Cuidalos, fa ciwdad te apoysa
* Gracias ot

Ventanifla Unica

v

Frograma v Cuidalos Seneficiario
- r by
5

“Recepcién de
documentos, el
beneficiario entregara
sU documentacion

parsonal en ix
dependencia
correspondiente & en
el area dei programa

Ventanila dnica 4

A

w
Ty

3. COMPROBANTE DE
DOMICILIO
3. CERTIFICADO

w

S Ty,
Revision y validacion
de documentos

COMPLETO

NO

X

Se solicltz a la
dependencia
cofrespandiente
completar su
expedients

Se hace entrega al
programa “Cuidalos™”
para su integracion

v

Integracion de

expedientes en &t

-

Se genera Padrdn
de beneficlarios
k.

v

¢ \
Tramita {a entrega
a los beneficiarios

R

w
Realiza
comprobacion de los
beneficiarios

. eniregados

[, S
" archiva, resguarda
expedientes, actas y
documentos de los
programas sociales »

r
Recibe notificaciéin

del beneficio det

Programa

Entrega de

k.

Flirma de recibido
para su
comprobacibn
Y

orden establecido '
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Coordinacion o
Dependencia:

T ——

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Guarderia 24/7, “Guarderia 24/7”

Procedimiento:

Planeacion y desarrollo del programa

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-25

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuia

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que Responsable del "
elaboré-@m AUV p(’ \h@%@ area que reviso: %&Umﬁtﬂ q[/\'r\lld)&@

Titular del la dependencia que autoriza: —

e
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Planeacion y desarrollo del programa CGCAD-PSOC-P-01-25

[ Planeacion y Desarrolio del Programa
Programa “EiM" LCabildo Gaceta Municipal

Disefio de ta
propuesta de las

Recibe y rewissg

Reciba y revisa

regias de propuests de ROP propuesta de ROP
operacion p
JAprueba .
L S Ne propuesta? S

Envio de la propuesta
para su aprobaciin
de ROP a Cabilde

Notifica la aceptacion
de ia propuesta

Disefia la
corvocatoria det
programa

Publica ia
convocatonia

Motifica a NO
aceptacion de ia
propussta

Revisa ¥
Aprueba la
convocatoria

&

h

Enwvia otras l

attarmativas J

Evaila otvas
altermativas
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Coordinacion o

_Identificacién Organizacional

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
Area: Guarderia 24/7, “Guarderia 24/7”

Procedimiento:

Solicitud de atencion 24/7

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-26

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuia

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que

Responsable del

elabﬁwmﬂ D( \XWW area que reviso: &Kgmdﬂp( \MB

Titular del la dependencia que autoriza: — 4

snwar=

D ezt

B
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CGCAD-PSOC-P-01-26

Solicitud de atencién 24/7

Solicitud de Atencion

Comité Dictaminador

Validacidn de registro

“ Progama EIN ™

Se instala ef Comité
‘ Dictaminader
|

O

de personas

w—"—-«
YSe genera el padmn\]
beneficiarias con los

“Dentro del periodo ™
gue marca la
convocatoria se
fecibe al soticitante

w

con la documentacion
gue marca el formato
“Recepcidn

Se sometle a
aprobacion det
Comite Dictaminador

-~

expadientes gue
cumpien con todos
log requisitos

Se selecciona at
nMmeRy de personas
beneficiarias da

acuerdo ata

disponibitidad de
cada una de {as
Estancias infantiies.

n .
Documantos" &~

‘alidacidn de
documentos

LDocwmetnos
correctos?

w
¢ Salicitar ™
documentacion
correcia, en tlempo v
fonma conforme a fas
e ROP r

Ty
integrar ai padron |«

—

w
Proponer padran de
peneficiarios at
comilé Programas
Sociales Municipal

El solicitante realiza
fa "Soliciud de
Registva”
"Entrevista a madres

W padres™ )

k4

Srmade y revision de
expedients

P——

— 0w
Se notifica a las
personas
beneficiarias

W

Acceden al senicio
enia estancia
solicitada
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= Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

St/

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Guarderia 24/7, “Guarderia 24/7"

Procedimiento:

Conformacion de Expedientes 24/7

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-27

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:.

Responsable del

Geanar D\ uotice D L mas O Wil ias I
/ﬁk)

Titular del la dependencia que autoriza: =i -
P spe#
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Grotierra de
Quadalajara |

CGCAD-PSOC-P-01-27

N

Conformacion de Expedientes EN

Informacion

Elaboracidn del expediente

™ Programa ERng

Se solicitan informes
a 2 través de Hlamada

o de forma presanciat

& Be tlene
disponibitidad?
Mo x &
Soficiiud de )

documentos de
nueva ingreso
formato "Recapeion

de documentos” S

e
—_—
Be recaba
informacion de
contacio ¥ pasa a
\_ lisia de espera )

"
! existiy
dispontbilivad, se
contacia a la persona
\ interesada J

“
Al

Be infegran
nuevamente 108
documentos oo ef
formato "Recepcion

de docwmnentos”

|

Se completa yw se
valida {a
documentaeion

£i drea peicoldgica
realiza entrevista y
flena los formatos de
"entrevdsta a madres
¥y padres” y
5 “diagnostico familiar"

El area de trabajo
sociat aplica

entreviata y lena el
formate “Soficitud de
registro™

-

El area médica
realiza examen
general ¥ se Hena el
formato "Expediente
clinico™

w

Se conforma ef
ewpadiente y se envia
a {a Jefatura de

A

Be recibe el expediente en ia
esiancia para gue se genera af
padrén de personas beneficiarias

v

El padrén de
benaficiarios se
entregara al area

correspondiente para
BU COMprobacion

Estancias infantiies
hMunicipaies para su
revisidn

-~
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dentificacién Organizacional

Coordinacioén o

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:
Direccion: Programas Sociales Municipales
Area: Guarderia 24/7, “Guarderia 24/7”

Procedimiento:

Actividades diarias guarderia

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-28

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que

Responsable del

elaboro: \
AN TN f?(\}\ml

Titular del la dependencia

vaas L E Foeng \x wlwoe [

e

que autoriza: <
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Actividades diarias guarderia CGCAD-PSOC-P-01-28

Actividades Diarias EIM

ingreso al saervicho

Estadia

Salica

~

ngreso de la nifla o
nifto en ef horario
requerido

b J

Se aplica filtro
sanitario al ingreso

iPasa ef fittro
sanitario®

Hegistro de la
entrada de ia nifia o
nific en ef formato
“Registro de ingreso y
satida™

Mo se permite 8!
acceso ¥ 88

recomignda visitar a
personal medicn

7
w
Realizan actividades
educativas, ludicas y
recreativas
dependiendo de su
etapa de desanolio

w
—

Aseo de manos antes
de cada afimento

En los horasios
establecidos las niflas
¥ hiftos pasan al
comedor para ingerir

sus alimentos:

Dasayuno: &30 hrs
Comida 13:00 hrs

k. J

Se realiza aseo de
manas ¥ dientes
después de cada

alimentos

Toma de siesta o
descanso despuéas de
ia hora de comida

Realizan actividades
educativas, apoyo
con tarsas, udicas ¥
recreativas
dependiencdho de su
etapa de desarnolic

e

o Lienado de bitdcora
- diaria

w

Satida 18:00 lwvs

Sacuden a tliempo
por a nifia o nifio?

—
Responsable de {a
nifta o nifflo firma
salida vy el formato
"Registno de hgreso vy
saticta”, asi come
revisar y firmar ia

bitacora diaria.

—_—

Deapuds de fas \‘
16.000hrs, agotando
todos los medios de

comunicacion
dizsponibles, sino se
tenen noticias sobre
ia ¢ ef responsabile de|
ia nifia o nifto, se da
aviso al area
correspondients de ia
Comisaria de la
Policia de
Guadaiajara y se
realizard un raporke,/
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM)

Procedimiento:

Planeacion y desarrollo del programa

Cddigo de procedimiento:

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuia

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del

k]

Snenncip Aol Y)( - i, %ﬁfg&mﬂ A\auwess X

Titular del la dependencia que autoriza: _—

r

2.

/P 27
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b

Planeacidn y Desarroilo del Programa

Frograma “"Guarderia 24/

Cabildo

Gaceta Municipal

-~

o

—
Efnvio de la propuesta
PAra su aprobacion
de ROF a Cabildo

Recibe y revisa

Diseio de ia propuesta de ROP
propuesta de las Recibe ¥ revisa
regias de propuesia de ROP
operacibn

LAprueba .
propuesta? S

Disefa la
- ponvocatoria det
programa

Enwvia otras

MNaotifica la aceptacién
de la propuesta

i MNotifica la NO

Reviza a
Agmeetsaia aceptacion de ia

convocatona propuesta

Evalia otras

r N

Putdica ia
convocatoria

alfernativas I
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Identificacién Organizacional

Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM)

Procedimiento:

Solicitud de atencion EIM

Cdédigo de procedimiento:

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que

Responsable del

elaboré: area que reviso: >
evennap [ \leoos X . ["exenpan P Vustuass X

v

Titular del la dependencia que autoriza:

TPz
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k
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gue marca a
convacatoria se
racibe al solicitante

T kon ia documentacion

que marca =i formato
"Recepcion

% Documentos”

1t

Se somete &
aprobacion detl
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‘\—qk—f
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cumplen con todos

% fos reguisitos

Se selecciona et
Aumero de personas
beneficiarias de

acuerdo aia
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cada una de la

y ia 2
. Guarderia 2477 )

Waliacion de
documentos

LDocumeinos
correctos?

i

w
(" Soficiar A
documentacidn
cofvecta, en tlempo y
forma conforme a2 1as
i, ROP J

)

integrar al padron |«

Propongr padrin de
beneficiarios al
Consejo Directivo

Ei solicitante realiza
ta "Solicitud de

Registro" ¥
"Erdrevista a madres
¥ padres”

Armado y revision de

expadients

Be notifica a las
personas
peneficiarias

Se publica e padrde
de personas
beneficiarias en

Acceden al senicio
en ia guarderia

fransparencia
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM)

Procedimiento:

Conformacién de Expedientes EIM

Caodigo de procedimiento:

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Responsable del
area que revis

Sernn D WBLUAS 1. | gt It dlleees

Titular del la dependencia que autoriza: — _

-

2
P
cele~
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oformaci6n de Expedientes EIM

Conformacion de Expedientes Guarderfa 247

Informacion Elaboracidon del expediente " Programa Guarderia 247"

/féi ares peic aiégicé“

. —— ﬁ;‘":;!aﬁ“i}iﬁmii?ga é{e Se recibe o expediante en ia
Se solicitan informes ot i-tma - St estancia para que se genere el
aa través de llamada entrewisia a maares padrén de personas beneficiarias
o de forma presencial y padres” y

5 "diagnostico famitiar”
\Jagnoste

&8e flene
disponibitidad ®

X

Solicitud de
documentos de
RUEVE INOreso
formato “Recepoidn
de docurnentos™

o
{ Ef area de trabajo
social aplica
entrevista y fiena af
formiato "Soliciiud de
registro®

v
El padnén de

beneficiarios se
entregara al area

correspondiente para

—li_ suU comprobacion
z

Se recaba
informacion de
contacto ¥ pasa a
lista de espera - . - P
— E! area médica

realiza examen
general ¥ se Hena ef
formato "Expedients
eifnico”

disponibiicad, se
contacta a la persona
interesada

»
Be integran
nuevamente {os
documeantos con ef
formato "Recepeitn
| de doc umentos” y

v
¢ Seconforma el
expediente ¥ se envia|
a ia Jefatura de
Estancias infantiles
Muricipales paca su

revision h
- > @@ [
pe .
Se completa y se
vaiida &
documentacion
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Combate ala

Desigualdad
Direcciodn: Programas Sociales Municipales
Area: ESTANCIAS INFANITLES MUNICIPALES (EIM)

Procedimiento:

Actividades diarias EIM

Cadigo de procedimiento:

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acufa

Responsable del area que
reviso:

Lic. Engracia Alejandrina Vuelvas Acuia

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboro:

Eneonan EAELRS [X

Responsable del

area que rews7>¢ \)Lh% m.

Titular del la dependencia que autoriza: = o

- el
/
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Actividades diarias EIM
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Nt

Actividades Diarlas Guarderia 2407

ingreso al servicio

Estadia

Salida

¢ ~
Ingreso de' la nifla o
nifto en el horario

requerido
o
h,
T,

Se aplica fitro
sanitario al ingreso

iPasa el filtro
santtario

Regisiro de {a
entrada de ia nifia o
nifio en el formato
"Registro de ingreso ¢
safida"

No se permite el
ACCes0 ¥ 88
recomienda visitar a
personal medico

Realizan actividades
educativas, ludicas y
recreativas
dependienda de su
efapa de desamolio

Aseo de manos antes
de cada alimento

S

— @@
En los horarios
establecidos las niftas
4 niffos pasan ai
comedor para ingerir
sus atimentos:

Desayuno: 815 hrs
Comida 12:15 lws

Colacidn 1815 hrs
Cena 20000 hrs

W
Se realiza aseo de
manos y dientes
después de cada
atimentos

Toma de slesta o
descanso después de
ta hora de comida

Realizan actividades
educativas, apoyo
con tareas, ludicas y
recraativas
dependiendo de su
etapa de desarrofio

Lienado de bitdcora

diaria

Salida 22:00 tws

N
S&cuden g tlempo
por {8 nifia o nifio?

i ° o

¢

Responsable o la
aifia o nifio firma
salida y el formato

"Registro te ingreso ¥
satiga”, asl coma
rexisar y flemar a

bitdcora iaria.

h

¢ Después de las \"‘
22:00hrs, agetando
todos fos medios de
comunicacion
disponibles, sino se
tienen noticias sobre
ia o el responsable de €
& nifia o niflo, se da
aviso al area
correspondiente de fa
Comisaria de la
Policia de
Guadalajara ¥ se
realizard un reporte.
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~ Identificacion Organizacional

Coordlnacmn o
Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Primero Comer, “Corazon contento”

Procedimiento:

Planeacion y desarrollo del programa

Cédigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-29

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Gustavo Alejandro Lépez Luna

Responsable del area que
reviso:

Gustavo Alejandro Lépez Luna

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas: Fecha de autorizacion: Julio, 2022
Persona _/_—|Responsabl
elaboro: area que rev
Titular del la dependencia que autoriza: / ;

L//(
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Planeacion y desarrollo de

| programa
| B Primero Comer, " Corazdén Contento ]
Programa “Corazon Contento" Cabikdo Gaceta Municipal ‘

Disefio de la
propuesta de as
raglas de

operacian )

Recibe y revisa
propuesia de ROP

- Reoibe y revisa
propuesta de ROP

sAprueba

v No propuesta? St

Envio oe la propuesta
para su aprobackon
de ROF a Cabliida

¥

Notifica la aceptacion Publica fas
@ de la propuesia convoratonas
S . 4

Notifica fa MO
aceptacion de ia

Disefia ia
convocatoria del

programa h propuesta
Revisa y
Aprusha ia
coneaiona

k)

Envia ofras I

alternativas J

~ Ewvaltia otras
atternativas J
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Primero Comer, “Corazén contento”

Procedimiento:

Difusion del programa

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-30

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Gustavo Alejandro Lopez Luna

Responsable del area que
reviso:

Gustavo Alejandro Lépez Luna

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona que
elaboré:

—+Responsable del

Titular del la dependencia que autoriza(:/ T

areaquer
il

T st
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' Difusion del programa CGCAD-PSOC-P-01-30

Primero Comer, ” Corazdn Contento ™
Difusidn Programa "Corazdn Contente™

D

Se publica la

Se inicla con et

comvocatoria por registro de
medios electrdnicos, peneficiarios en cada
en la gaceta uno de los centros
e 1
A
w
La difusién lambién ™
sera por medio de &

cada centro, siendo
estos og gue
recibiran a los
bencficiarios

S direciameante y

Proponer padvén de
veneficiarios al
comité dictaminador

|

-
Se debe de
especificar {a
documentacion a
- presentar

fos beneficiar
deberan acudiv con
U dor umentacion J

completa al centro
L que fes corresponds
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Coordinacion o
Dependencia:

cion Organizacio

Coordinacion General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Primero Comer, “Corazén contento”

Procedimiento:

Registro y desarrollo del programa

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-31

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboro:

Gustavo Alejandro Lopez Luna

Responsable del area que
reviso:

Gustavo Alejandro Lépez Luna

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Fecha de autorizacion: Julio, 2022
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Registro y desarrollo del programa CGCAD-PSOC-P-01-31

Primers Comer, ™ Covazdén Contento ™

Cownedor Beneficiario Programa ™ Corgzdn Contento ™

& .
5 Se publicard ef listado

.L de beneficiarios en 1
Recepcin de )
do&urs?;nms‘ ai F(Se genera Padran de
beneficiario entregaré beneficiarios
su docwmentacidn
personal an ef centro

correspondienie Y, o

cada cenlva

ta entrega del
peneficio se
programarg, diario de
junes a viemes an un
horano estatdecido,
cumpiiendo con el
regiamento de
recepciibn del
beneficio

w ) w
Realiza
comprobacion de los
penaficiarios
entregados

1. INE

2. CURF
3. COMPROBANTE DE
DONMICIIO

Tramiia {a entrega a
los beneficiarios

Revigidn y validacion
de documentos

Firma de recibido

para su
comprobacion

integracion de
expedientes en ef
orden establecido

w
Aschiva, resguarda
sxpadientes, actas ¥
documentos de los
programas sociales

COMPLETO

St %/ NG J
. r
e genera padrdn de

usuarios, que
recibieron su
beneficio

Se solicita al
beneficiano
completar su
expedients, en
Hempo vy forma

s beneficiarios a los
gue se les dara el
ApOY0 en su
respectivo centra

Se genera fisiado Ge)
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Coordinacion o

Dependencia:

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Direccion:

Programas Sociales Municipales

Area:

Programas Estatales

Procedimiento:

Direccion de Programas Sociales Municipales

Codigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-32

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Miguel Molinar Torres

Responsable del area que
reviso:

Miguel Molinar Torres

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona qu W Responsable del W ) 72
elaboro: /Zg//)?/’/f7 area que reviso: Mé’/_ (u

Titular del la dependencia que autoriza: _—— ‘;fm)

T=lpeelt
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‘Direccion de Programas Sociales Municipales

CGCAD-PSOC-P-01-32

Moo

Apoyo a Programas Sociales Estatales

DoPSM

Jefe de PSE

Gobierno det estado
solicita a la
LCoordinacién de
Combate a la
Dasiguaidad apoyo
pava la operatividad
de oS programas
sociates del Estado /

=y ————
‘Se gestiona ante
autoridades estatales,

programas sociales

| para el municipio )

Coording con

autoridades estatales,
el proceso para ia
nScHipeion de
‘beneficiarios et
municipio &

programas sociales

e . ™
Recibe famada de!
Estado para informar
de la enttega de
apoyo Yy
requanimientos par

\.;sarke del municipio

w

Coordina junto con
encargados del
programa Estatal, las
actividades de

entrega de apoyo

:

informa al personal
de ia direccidn las
actividades a realizar

en las enfregas de
apoyos

Salicita apoyo de los
Jefes de Unidad de
{as direccibn para las
iferentes actividades.

& realizar

Coordina actividades
para la atencion de
posibles beneficiarios

w
Estd al pendiente de
cuainuier situacidn a
resolver en ia
atencidn que se
brinda al ciudadano

w

Envia con oficio a la

dependencia Esiatal

correspondients, fos

expedientes de los
solicitantes
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Coordinaciéon o

tif

icacion Organizaciona

Coordinacién General de Combate a la Desigualdad

Dependencia:

Direccion: Programas Sociales Municipales
Area: Programas Estatales
Procedimiento: Registro y Apoyo

Cadigo de procedimiento:

CGCAD-PSOC-P-01-33

Fecha de elaboracion:

Mayo, 2022

Persona que elaboré:

Miguel Molinar Torres

Responsable del area que
reviso:

Miguel Molinar Torres

Titular del la dependencia
que autoriza:

Mtro. Miguel Sainz Loyola

Firmas:

Fecha de autorizacion: Julio, 2022

Persona queM C{jﬁ, Responsable del W . ? :
elaboro: : <4 -/_ area que reviso: M/y&

Titular del la dependencia que autoriza: c//, » 7;; .

/ o C:
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Nt

Apoyo a Programas Sociales Estatales

Ventanitla Uunica

Personal de PSE

Entrega de
fnformacion a
ciudadanos
intevesados en
ncorporarse a
algunos de fos
programas gue estan
opesrando

1

Entrega ficha de
furno, organiza w
registra al bansficiario
o solicitante de apoyo

ara ia solicftante de

acuerdo a su ficha

- para iz inscripcion al

P programa Estatal que

e esté aperturados, en
{08 espacios

1 destinados para su

atencion

Recilie y revisa
documentos
ecesarios solicfados

Bi

Y

&ESA correcto v
compieta’?

previaments, para la
inscripeion at
programa Estatai

informa lo faltante
DRFE CLHMPHr Con oS |-
requisitos

tiena fomatos

requeridos para la
inscrpcion at

programa E datal

"
Recaba firma del )
soficiants en
formatos necesanns
para inscribirlo a
programa Estatal

w

integra expediente
clel splicitante y
S8CANSa

&
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Cadigo del formato

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon de Area (BBBB), tipo de documento (F), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00). |
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2.Glosario

Manual: Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos
basicos, esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender
mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al
conocimiento algun tema o materia.

Procedimiento: Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos
pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo
deberia ser Unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan diversos
procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas
diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.

Cédigo: Es un conjunto de elementos que se combinan siguiendo ciertas reglas y
que son semanticamente interpretables, lo cual permite intercambiar informacion.

Institucional:
Perteneciente o relativo a una institucién o a instituciones politicas, religiosas, soci

ales.

Secuencial: Se denomina secuencia a un determinado conjunto de elementos
que se ordenan en una determinada sucesion, esto es, uno detras de otros o unos
delante de otros.

Servidor Publico: El Servidor Publico es la persona que desempefia un empleo,
cargo o comision subordinada al Gobierno, Federal, Estatal o Municipal y esta
obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia.

Sinergias: Accion conjunta de varios 6rganos en la realizacién de una funcién.
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Convocatoria: Convocatoria es un anuncio o un escrito con el cual se convoca a
un determinado evento o acontecimiento que se llevara a cabo.

Padron de beneficiarios: El Padron de Beneficiarios contiene de forma
estructurada, actualizada y sistematizada, la informacion de las personas
Beneficiarios de los Programas Sociales de la Administracion Pablica, el cual es
integrado, considerando los elementos técnicos y de informacion que

le proporcionen las dependencias y entidades de la Administracion Publica, que
operen o ejecuten Programas de Desarrollo Social.

EIM: Estancias Infantiles Municipales

DDPSM: Direccion De Programas Sociales Municipales

PSE: Programas Sociales Estatales
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3. Autorizaciones

~ Firma De Autorizacion

H. Alejandro Hermosillo Gonzalez

\

Coordinador General de Combate a la Desigualdad

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. Jose Al#™?
Titular de la Direccion de Titul Wfatura del
Innovacion Gubernamental c mento de
Ge‘ tion de la Calidad

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidon de Programas Sociales
Municipales, dependencia de la Coordinacion General de Combate a la Desigualdad CGCAD-
PSOC-MP-01-0522, fecha de elaboracion: Enero 2017, fecha de actualizacién: Junio 2022, Version:

01
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