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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 1 ª versión del 
manual. Para las áreas que lo elaboren por primera 
vez éste será el manual vigente. 

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

Versión: 

Código del manual: 

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 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 (BBBB), 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 informativo, 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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Solicitudes de Atención CGDEC-PCOM-P-00-01 

Conformación de Expedientes CGDEC-PCOM-P-00-02 

Actividades Diarias CGDEC-PCOM-P-00-03 

Solicitudes de Atención CGDEC-PCOM-P-00-04 

Conformación de Expedientes CGDEC-PCOM-P-00-05 

Actividades Diarias CGDEC-PCOM-P-00-06 

Actividades diarias CGDEC-PCOM-P-00-07 

Sinergias con otras dependencias CGDEC-PCOM-P-00-08 

Recepción de documentos y elaboración CGDEC-PCOM-P-00-09 

de convenios con sinergias concretadas 

Convocatoria a instructores y CGDEC-PCOM-P-00-10 

capacitadores particulares 

Entrevista y recepción de documentos y/o CGDEC-PCOM-P-00-11 

proyectos con instructores y/o 

capacitadores 

Difusión de servicios, cursos, talleres y CGDEC-PCOM-P-00-12 

capacitaciones. 

Inscripción de usuarias y usuarios CGDEC-PCOM-P-00-13 

Ejecución de talleres, cursos, CGDEC-PCOM-P-00-14 

capacitaciones y/ o servicios. 

Creación de listas de asistencias de CGDEC-PCOM-P-00-15 

usuarias y usuarios 

Programa Primero Comer CGDECD-PCOM-P-00-

Entrega de apoyo 

-capacitación

Código del procedimiento 

16 

CGDECD-PCOM-P-00-
17 

CGDECD-PCOM-P-00-

18 

8 

10 

12 

14 

16 

18 

20 

22 

24 

26 

28 

30 

32 

34 

36 

38 

40 

42 

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). 
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2. Diagramas de flujo

Símbolo Si nificado 

Inicio de diagrama de flujo 

Conector intermedio 

Espera 

o Fin de diagrama de flujo

Actividad 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 
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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: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales" 

Solicitudes de Atención 

CGDEC-PCOM-P-00-01 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Firmas: Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Persona que Elaboró: @ Responsable del área que 

Titular del la dependencia que Autoriza. 
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l souc,tante realiza 18 Solicitud
de Reg:stro y Entrevista de 

Padres 

Aprobación de 
reglas de 
operecion 

Se lanza 
convocatoria 

Dentro cle1 penoáo que marca fa 
convocatoria se recibe al sotictante con la 

documentación QUQ merca el Formato 
Recepoón de Documentos 

Se tr,stala el Comité 
Dictaminador 

E! comité Dictammad or 
aprueba los formatos a utilizar 

Solicitud de Registro y 
EJ1tre11ista a Padres 

------, � Se selecciona e1 número de ! 
Armado de 
txp,ed¡ente 

1 b:n"'��,;;¡�;;;:;-;�;" 1 benel\ciario.s de acuerdo a ia j 
------- -----ex pe d i9 n tes que cumplen d1spontbi!ít1ad de cada una : 

Se notifica a los 
beneficíario·s 

Accedan al HMó� 
en la estancia 

sollcitada 

con todos los requisitos de !as Estancias fl'i'ant!les j 
---�· ·---··" 

Se publlca el padrón ''"'F-------11se somete a aproesc1ón del
-----------1 ae beneficiarios en -

1
1 

Comi:é D:ctaminador transparencia 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales", Subprograma Estancias 
Infantiles Municipales 

Conformación de Expedientes 

CGDEC-PCOM-P-00-02 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que R 

Titular del la dependencia que Autoriza: 
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So!ícJtan informes a 
1----- trav!ll de llamaela o 

de forma presencial 

6Se tiene d1spon1b:lídad" 

rNo 

Ya existe se llama al 
interesado 

Entreitista� con 
1 Pslcolo¡;¡ia 

2 Trabajo Socia! 
3 Médico 

f'lilCOIO!IS real12a 
entrevista llena !Qs 

Formatos Entrev,ste a 
Padres , Diagnostico 

F,m,ijíar 

¿Requiere seguimiento 
ps1co1í,gu::o? 

No Si 

!Jfla �ez Qlle ingrese 
se programan 111� 

t'OOl!UiCas 

En,ía a amtrevísta 
con trabajo social 

Aplica el Fromato 
Normativa padres 

s. 

Soíiclíud de 
dOCU!TN3!1ÍOS de 
nuevo ínl}reso 

Formato Recepcior. 
lle r2ocumentos 

¿Los r2oc111ne11los e1tán correctos'? 

No 

� 

Se integran de m,evo 1011 
documentos con el 

Formato Recepción de 
documenlo:s 

Completa y �alidada la 
documen!&c1ón 1 

Envía a entrevista con el 
médico llena Formato 

E,,;pedian:e cliníco 

Firma el Formato 
Autorización de alanc1ón 

méc!íCilí 

Padre o madre óe 
mltla da seguimiemt 
y !)!"9Senta receta 

mé<11ca a l! estancia 

ln¡;reso a ta es:ancia 

,Dilecta af.guna 
condición Qüt 

r�:era lrala1'li&ntc,:, 

$1 

.:,D10 seguimiento 
al tratamiento? 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales", Subprograma Estancias 
Infantiles Municipales 

Actividades Diarias 

CGDEC-PCOM-P-00-03 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que R 
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Ingreso de la nil\a o el 
se aplica filtro --------i.i n�o al horario 1--------1 

requalido 
sanl!ario al !ngre12.o 

ingreso oo la mña o _____ 
el nii\o a act!vid.ldes 

Re¡,¡istro de ta entrada de 
la nii'\a o niño Formato 
Registro de ingreso y 

salida 

Toma de 1;ies1a 
desput,¡ de comida 

Reala:an actMdades 
educativas y lúdico 

recrea!!Yas dependiendo 
de su etapa de desarroio 

Responsable del niño o 
la rnlla firma salida 

Formato Registro da 
ingreso, salida 

Re::pi::msable de la niña o ei niñc 
revlrn y firma el Formato 

Reporte diano de la rnña o n,ño 

¿Pesa el fillro? 

s, 

Realizan actl·t11dades 
educativas y 1údico 

recreatí·,as de¡:¡endiendo 
de su etape de des-ar

r

ollo 

Realiza aseo de 
mama y dientH 
después de cada 

alimento 

Si duranhi el dJa se obseNo eiguna 
conduc1a que ametite :ramada de 

etencíon o sancion se informa a loi 
padres y madres de 1amdi& y se aotíca a! 

Formato Nom,alíva de Pa<Jres 

Saltda 18.15 horas 

No 

Aseo t:e manos antes 
de cada allmento 

En tos horarios establecidos 
pasan ni1'as , nll'ios a íngenr svi 

alimentos: 

Desa�·uno· OS.JO horas 
Comida 13 oo horas 

Refrl erío � 6 00 hora! 

,¿Acuden a tiempo por s.1s 
hÍjOS e hijas? 

Dsspués de 1as 19 00 
l1oras E·í no se cuenta 
coo notil::ías de lo:: 

responsables se dará 
8\/íso al área 

correspondien!e de !a 
Com:sa(a da la Policía 

de GuedalBJara y se 
rea1,2ará un repo�e 

Si No 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales", Subprograma Guardería 24/7 

Solicitudes de Atención 

CGDEC-PCOM-P-00-04 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que 
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rooaci6n de 
reglas de 
operación 

se lanza 
convocatoria 

El personal operativo de la 
comiSaria de la pOlícia y de 
protección civil y bomberos 

solicitan el servicio 

El smtcitante Mena el Formato Dentro del peoooo que marca la 
Sofidtucl de regtstro ,_ __ ..... convocatooa se retibe al SO!ícilante con la 

y el Formato Diagnostico d�tación que marca el Formato 
familiar Recepción de Documentos 

se selecciona el número de 8• genera el padron de beneficiarios de aa.ierdo a la Se putlica el padrón beneficianos con los 
expedlemes que cumplen ___ .,. dilponíbilidad de tumos -----• de beneficiarlos en 
con todos los- requisitos dependiendo del horario de tr1.msperencia 

trab$ del peraon1l operativo 

_______ ..,. Acceden al sffiie!O ------ Se notilca a los 
Mneficiarlos 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales", Subprograma Guardería 24/7 

Conformación de Expedientes 

CGDEC-PCOM-P-00-05 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 
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SOlldmn informes a 
--- travez de llamada o 

de fomla preseru:lal 

Pasa e lista de espera 

Va exim dlSponlbllidall se 
llama II ll'lteNtsado 

Entrevistes con: 
1. Psleolofie

No 

2. TrebaJo Socia!
3. Médk:o

Psleóloga reallla 
entrelllste llena tos 
Oflffll'!os EnlreViste a 

Padres y Diagnostico 
Familiar 

Si 

Una\lelquelllgresa 
se programan les 

consultas 

ApliGa el Fromato 
Normativa de padres 

Sí 

Solicitud de 
documemos de 
nlff!Vo ingreso 

Forma
t

o Recepción
de documentos 

Se lnte¡ran de nuevo los 
dOC1.1memos con el 

Formato Recepción de 
documentos 

Coml)lela y validada 111 
oocument:ldó11 

Envía a antrev!sta can el 
médico. Llena Formalo 

Expediente clínico 

Padre o madre de 
mHía de se¡¡uimi&mto 
y presente receta 

médtea a la es
t

ancia 

Firma el Formato 
Autoozaclón de atencibn 

médica 

ll11J'IS.0 lll la ffill!lCia 

¿Oetecla alguna 
condición Que 

requiera tratamiento'> 

Si 

¿Dio seguimiento 
al trelamien!o? 

Si 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Dirección de Programas Comunitarios 

Área de apoyo para los Programas de Estancias 
Infantiles, comocida como: Jefatura de "Estancias 
Infantiles Municipales", Subprograma Guardería 24/7 

Actividades Diarias 

CGDEC-PCOM-P-00-06 

15 de agosto de 2020 

Lorena Alejandra Virgen Sánchez 

Jefa de Estancias Infantiles Municipales 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

18 



Ingreso de la nma o el 
------ai nlño dentro del horario -------'11o1 Se aplica filtro

de operación del sanitario al ingreso 

Ingreso de la nifia o ___ _
el rnfto a aciividades 

Registro de ta entrada de 
1a nlfla o l1lfto Formato 
Regtstro de ingreso y 

salida 

Toma de ttesla 
cle$puél de comide 

Sí 

beneficíariO 

Reallzafl ad!Vidades 
educltlvas y ll.ldico 

rtcraatiVas dependiendo 
de su etapa ele desarrollo 

Rul!Za aseo de 
manos y dientes 
después de caóa 

alimento. 

_ __ IIJN,.o se permite el" ingreso 

eo de manos antes 
de cede alimento 

En !os horados establecidos 
pasan niñas y níl'los a ingerir sus 

alimentos: 

DlsEl},'lll'IO: 08:30 horas 
Comida 13:00 horas 

Reftitefio 16: 00 horas 
Cena 20:00 hora 

Realizan actividades 
educativas y 11.Ídico 

recreati\las dependiendo 
ele su etapa ele desarrollO 

1------• HorariO de descanso ___ ___.
111111 

2:0:30 horas 

Si durante et día se observo algOOa 
oondl.lda que amwlte llamada ele 

atencion o sencion se informa a los 
padres y rnadfe! de famiffa y se aplica 

el Formato Normativa de Padres 

Responsable Oel nii\o o 
la niña firma salida 

F ormalo Registro de 
Ingreso y salida 

Responsable de la niña o et niño 
revisa y fi rma el Formato 

Reporte dia rio de la niña o mño 

El horario de salida ele ta nilia o mño 
dlJ)&nderá del horariO de operacl6n de 
la madre o padre, podrá reccgeriO 1.11'1& !<11-------l 

hora poster!Or a haber conduldo su 
HMCIO 

,Aruden a tiempo po; sus 
hlJo! e hijas? 

No 

Después 1 hora de 
retraso si oo se cuenta 

con noticias ele los 
A:'ISl)Onsables se dará 
a'liio a la autortdael 

correspondiente y se 
reallzará un reporte con 

!as sam.:.iones
es1ablecidas en eo 

F oonato Normativa de 
Padres 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economice y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Actividades diarias 

CGDEC-PCOM-P-00-07 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área 

20 
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ir,gmooo 
Instructores, usuarios 
y usuarias, durante 11 

;ornada 

Rea!!Zadón de 
ad!Vldades, propia$ de 

aKfa curso taller o 
capacitaci6n 

Aplicación ée filtro sanlral'io 

Ingreso de usuarios y 
usuarias a lot dlltmtos 

cursos. talleres y 
capadladones 

Toma de as!Stenéa de cada 
usuario (a) de cada actividad 

que parti:tipa 
FORMATO CGDEC­

PCOM-P-00-11 

'--R-•t-lro_de_u_s_u_ar-io_s....1 ___ .....,► 1 � � �@ 

1 

-·O
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Sinergias con otras dependencias 

CGDEC-PCOM-P-00-08 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área q 

22 



ComurJcación con 
dependencias 
interesadas en 

gene,ar síMrgías 

Comumcactón con 
titulares de tas 

dependencias para dar 
continuidad a is s:nergía 

◄ 

Abordaje de los 
pro;,ectos o 

prngramas posil>les a 
ejecutarse 

l 
Revisión de 

lnfn.H1!1itrudura y 
requerimientos para 

llevar a cat>o los 
programas o pro}·ectos 

vis-uaiízados 

l 
1 

23 
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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: 

Firmas: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Recepción de documentos y elaboración de convenios con 
sinergias concretadas 

CGDEC-PCOM-P-00-09 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que 

24 
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�e<>yCO!téille 
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Recepción de documentos y elaboración de convenios con 

sinergias concretadas 

CGDEC-PCOM-P-00-09 

Klí�9PIW)11 de 
Documentos 

'íNE 

• Gafelte Ot.cra,
" Documento Or.ciai de
la Dependencia

Oesctipción del "'-----�-•♦ Pf0Qf'8ma o proyecto
según sea el caso 

l 
CJta al titular de +----- Elaboración de COfW&n� .,.__ 

�gla para firme FORMATO Con\"etlÍO 
de Convenio de autorización 

tempo de espera para 
corroborar proyecte y 10

programa 

l 
o 

25 



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 Au.toriza: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Convocatoria a instructores y capacitadores particulares 

CGDEC-PCOM-P-00-10 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización:Octubre 2020 

Responsable del área que 

Titular del la dependencia que Autoriza::.:::· �::::=:;z·�-����=-

26 



Convocatoria a instructores y capacitadores particulares 

Apertura de 
corwocatorla para 

instructoras y 
capad adores 
partícuJares 

l 
tiempo et& espera para 

elatorac.on de 
convenio 

1 

o 

de 

as corwocatorla 

l 
• Nombre de! Solícrtante

'!NE 
•comprcbante de domicrno no

ma1or a 3 mases 
• Documeilto con va!1dez oñc:aí

que acredite la formación>.
dominio de la disciprna a impartir 

27 



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: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Entrevista y recepción de documentos y/o proyectos con 

instructores y/o capacitadores 

CGDEC-PCOM-P-00-11 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que 

28 



Entrevista y recepc10n de documentos y/o proyectos con 

instructores y/o capacitadores 

CGDEC-PCOM-P-00-11 

Asignatura días, hoanos y 
costos 

Comunlla,io 

l 
ConYenio de autorizad.ón 

29 



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 Elaboró:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Difusión de servicios, cursos, talleres y capacitaciones. 

CGDEC-PCOM-P-00-12 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020

� Responsable del área qu

Titular del la dependencia que Autoriz�==::;f.;.����==--
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Difusión de servicios, cursos, talleres y capacitaciones. 

l 

31 



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 Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Inscripción de usuarias y usuarios 

CGDEC-PCOM-P-00-13 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

32 



Inscripción de 
1---------'!llill usuarias y usuanos e 

la oferta de 
acti vidades 

INE 

• Comprooante de oomlci8
i

o1-----1111o 
edente
En caso de ser menor de
dad INE de padre o Mor

-

Uenar FORMATO de 
inscripdoo 

1 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: . 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Ejecución de talleres, cursos, capacitaciones y/ o 
servicios. 

CGDEC-PCOM-P-00-14 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que 

34 



Ejecución de talleres, cursos, capacitaciones y/ o servicios. 

Apertura de curso, 
taijer, capacitací6n 

yJO seMCiO 

ºSterlcia de USWl!ios 
usuarias a la 
ctll/idaG instritll 

Apertura de nuevo 

peri@Cle taller, ••----

curso y/o 
c:apacitací6n 

1 

Aplk:atl6ncle 
capacitación, talk)f, 
curso yio servicio 

1 

35 
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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: 

Firmas: 

Persona que Elaboró: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros de Bienestar 
Comunitario 

Creación de listas de asistencias de usuarias y usuarios 

CGDEC-PCOM-P-00-15 

17/08/2020 

Psic. Maria Teresa Gómez Ramírez 

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora de Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área q 
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Creación de listas de asistencias de usuarias y usuarios 

o 
Asistencia de 

-----""'► usuarias y usuarios a 
las actividades 

Ssgl.limíento de lista de 
asistencia hasta finalizar 

e! curso faJler, 
capacitación yJo servicio 

l 
o 

Cada instrucior,capadtaoor o 
responsable de adivídl<lts 

seré quien llevara el registro de 
usuarios (a) en cada uno 

l 
ll&nado de de lis1a de asistencia 
FORMATO Lista de asistencia 

37 



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: 

. Perso 

Coordinaciori General de Desarrollo Economice y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros Comunitarios, 
Programa Primero Comer 

PROGRAMA PRIMERO COMER 

CGDEC-PCOM-P-00-16 

17/08/2020 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Jefe de Primero Comer 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora De Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área q 

Titular del la dependencia que Autoriza. 
'\ 
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Primero Comer 

Aprobación de lfl 
Reglas de operación Pllf el 

Clli)Jk:io del Goblemo 
MooítiJ)al de Guadlllajare 

Publítación de las 
Reglas de operación en la 
Gac.ela MUllíciJ)lll Y 911 los 

mediOs oficialas 

Publícación de la 
Convocatona en 1111 Gacela m1111ítll)llll y 

en los medios oficiales 

Recepción y Rl!Wllón de la 
�ntación preser/lsde por la 
persona interased11 en el cemro 

Ctlmllflllario de 
su interés 

1.· ldlmlifitación Oficial

2. • Comprobellte de Oom!cillo

Se le lnvila a !a 
l)ll1$0011 lmtll'Hadll para 

---,,.____, prasllllfllílle llllE!Vllmllntll 
con la documentación 

corm¡¡ondienle 

Levantamiento del 
i----------- esludiO 

Socioeconómíco 

¿Presenta 
vulnersblftdad alimentarla 

Nottlicacíoo de la 
Pf-ÓXimll fecha de 
entrega de apoyos 

Entr8lla de la 

y/o ka? 

despensa quincenal 

Firma de recibillo por parte de la 
persona benefit1aria mediante formato 

ofü:lat óe acuerdo a la entrega 
uincana1 corres ndíente 

Uenade<111 
sollci!Uá 

de Registro 

Localización de las 
personas beneliclanas para 
Qlle awdan Poi su apoyo el 

día y centro 
comunitarios C008$POOdiente 

Selección del 1>11dron 
conforme III teel!a 
presUJ:)llestal y ta 

capacidad del centro 
comunitarm 

Pulllíceción del Padrón 
de persones bem1ffcianas en el 

portal ae !rasparencla muníc
í

¡)al y 
medlos 
oficiales 

39 
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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: 

Firmas: 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros Comunitarios, 
Programa Primero Comer 

ENTREGA DE APOYO 

CGDEC-PCOM-P-00-17 

17/08/2020 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Jefe de Primero Comer 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora De Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

40 



Entreaa de los Apoyos 

Recepción de los 
produdos almenticlos 

Armado da tas 
despensas: 

23 kilogramos de productos 
aHmentidos en los que dastacan frutas, 

verduras, paslaS, leguminosas y 
cereales 

Rec:epci6n de tas 
pen.onn bemtfldafias de acuerdo al protocolo de 

prevención det COVHl-19: 

1. - Toma de la Temperatura corporal;
2.- Uso de gel antibacteriaJ; 

l.- uso de cubreboc:as; y 

Registro de 
Asistencia 

Entrega del apoyo 
corrn.pondlente a la 
quincena en tumo 

Firma de recibido el 
apoyo de mérito en 

formalo ofictal 

Notífk:ación dei 
lugar. fecha y hora de 

la próxima entrega 

41 



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 

Coordinacion General de Desarrollo Economico y 
Combate a la Desigualdad 

Direccion de Programas Comunitarios 

Area departamental de Centros Comunitarios, 
Programa Primero Comer 

CAPACITACION 

CGDEC-PCOM-P-00-18 

17/08/2020 

Lic. Tlaloc Martí Valdivia Espinoza 

Jefe de Primero Comer 

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa 

Enlace Admnistrativo de la Dirección de Programas 
Comunitarios 

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso 

Directora De Programas Comunitarios 

Fecha de Autorización: Octubre 2020 

Responsable del área que Revi 

Titular del la dependencia que Autoriza: 

42 



0..,-,,,h 
�,� 
llllá� 

Cepocitación del 
padrón de beneficiarios 

(Adecuado a tas condiciones de 
sana distancia y 

prevención del COVtD-19) 

Asignación de 
pers;onal competente en los ternas 

estsb!ecíóos en las Reglas de c,perac1ón ¡:,:ara 
!a capacitación <.leí padrón de perstmas

beneficiarías 

1.- Nutrición. 
2 - Huertos 1.ir!::1anos: ·, 

.3.- Safud mental 

Preparación del tema 
'y e,a1,i:mación óei materia! de apoyo que 
permitan bnndar la mayor informaci6n 

posible de forma practica 'i de fácil 
comp?ensíón 

Prograrnac lón 
para la presentación del tema y 
desarrollo de la capacltacíón en 

los días de 
entrega de los apoyos en cada 

centro 

Recap-ción �, l"egistro 
de asistencia de las personas 

beneficiarias 

Presentación del ílt!!ma 
)' entrega del materna! Impreso 

en el ,rea de Ingreso 

Dífus 6n de las 
capsulas nforrnstivas � 

mat1sma audtovncn,al 

43 



3. Formatos de procedimientos

47 

48 

51 

52 

56 

58 

59 

60 

62 

63 

64 

67 

68 

72 

77 

78 

79 

80 

86 

Recepción de Documentos 

Solicitud de Registro 

Diagnostico Familiar 

Entrevista de Padres 

Expediente Clínico 

Autorización de Atención Médica 

Registro de Ingreso y Salida 

Reporte Diario de la niña o niño 

Normativa de Padres 

Recepción de Documentos 

Solicitud de Registro 

Diagnostico Familiar 

Entrevista de Padres 

Expediente Clínico 

Autorización de Atención Médica 

Registro de Ingreso y Salida 

Reporte Diario de la niña o niño 

Convenio de autorización, sinergias y 

particulares 

Formato de inscripción 

CGDEC-PCOM-F-00-01 

CGDEC-PCOM-F-00-02 

CGDEC-PCOM-F-00-03 

CG DE C-PCOM-F-00-04 

CGDEC-PCOM-F-00-05 

CGDEC-PCOM-F-00-06 

CGDEC-PCOM-F-00-07 

CGDEC-PCOM-F-00-08 

CGDEC-PCOM-F-00-09 

CGDEC-PCOM-F-00-1 O 

CGDEC-PCOM-F-00-11 

CGDEC-PCOM-F-00-12 

CGDEC-PCOM-F-00-13 

GGDEC-PCOM-F-00-14 

CGDEC-PCOM-F-00-15 

CGD�C-PCOM-F-00-16 

CGDEC-PCOM-F-00-17 

CGDEC-PCOM-F-00-18 

CGDEC-PCOM-F-00-19 

CGDEC-PCOM-F-00-20 

44 



87 Listas de asistencias CGDEC-PCOM-P-00-21 

88 Solicitud de registro CGDEC-PCOM-F-00-22 

90 Cuestionario Socioeconómico CGD E C-PCOM-F-00-23 

92 Carta de aceptación del apoyo CGDEC-PCOM-F-00-24 

45 
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Estancias Infantiles 
Municipales • • • • • 

Estancia Infantil: 

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
CARTA COMPROMISO 

�,10 cor--;prürrietc: a 1s-un¡r y 1;;ntregar los s;íguk<ite d-()t:lirr1en:;J&. asl como,; asist:r puntu¿/n1Pnte 3 n"lis er¡trEv1stat, 
{'Je ín9reS-O, llas.t�1 cor·1cit,H el trán1ite de rní h!Jo(B}, 

-------i-----·------ ___ J 

R.e$bló 
-------------

;,__ 2 fot-.,grai:-,o '-------·-·-·-----·-·- ___ _,_ ________ �---�--... -! 
, __ C_r(_od_,_-� .. _->_,:_l _d_c __ l _lN_'E�{c_.c_,,_1:_a�) _______________ t--_____ �-----�-.. ··--·----'--
I :·to:úc;caf 1 .::i:s. 
L� C>e·d.:f�;,.'";.J 1:!f-:l !t..i[ �copi,c,} 
: 2 f::..:cgrofias 

f.__ �-:!�::i

17i::�, _,�:�.-:�:���-,-��--�-:��-.:-,:-_=_= __ = __ ==.1-_-_===----_-_--.:.F..:-;,:.:·c:h:a;_-_-____ -_ .. __ --_•�--�---�-------=��:éN_a_c_iO-nes

�--- !:-�,:11:Gk<?;Lii ;::e\.-.,_.H ü !a. n:r,._<J_c_)_.,_ir_'�t __ ,)_4 ________ _ 
T: .�tv:y:, !,C•ctif rn,�va� .; !a r tit,.� e, q1f":o/ 

____ _, __ J_ 

' 
1 

Cuadalajara 

La Ciudad 

0..tllW'."!!J.d-f 

Guiu!ala¡.va 
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Estancias Infantiles 
Municipales • • • • • 

AUTORIZACIÓN OE ATENCIÓN MÉDICA PARA MENORES DE EDAD 
V CONSENTIMIE

N

TO DE NORMATIVA 
DE LAS ESTANCIAS INFANTILES MUNICIPALES 

Estancia Infantil: 

Servicios médicos: 
a) RE:vísión rned!ca genefat (flí·tro
b) AtE:ncton rncdica en �,:aso dt,:;: acc1dente cit:•l 
e) ChE•queo rnédico sernüstraí pora se9uirnientü en 

tra�Jad�J a ¡nst1�uClones cocr.pe:tentcs. 
n1Pdi'(:O, 

SiE-,ndo responsabl0s. arn.e !a 4.7st::1nc1a infantil rr1unícipa!, de la niha o niho: 
e--"----- i ., ___________ [ ___________ _ 
\__1:1?1,--,bn:'(s) t"pdlíclo p;:iterno 1 

.J.\ceptamos los proct;;;dtrni-entc,s rnéd}co�cFn;cos de, l º y 
!inearrilentcs rnarcd tnfantn su norrnatlv2 
o 

i'Jornbre ck.' fa rnudr2 

Firma de conformidad 

---------------·--· -----j 

·-----7
__J
a les 

Guadalajara 

La Ciudad 
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Reporte Diario de la niña o niño 

60 



Reporte Diario de la niña o niño 
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Estancia lnfarnl! solldtada: 

4 

5 

G 

7 

3. AOEIJOOS Y CRÉOl"fOS 
Kent.a 

Total$ 

C uada!ajara 

La Ciudad 

Fecha tle captura: 

SOLICITUD D& HGISTRO 
Folio: 

l. DATOS DEL l!lENEFICIARIO 

ONÍÑO 

Total ingresos: $ 
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HOJA Di DATOS OE LA Nl�A O NIÍÍO 
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ACTIVIOAOES Y SOCIALIZACIÓN 

ENTREVISTA A PADRES 

Hoja 2/4 

Guadalajara 

La Ciudad 
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t--d::rrORIA CLb�JCA 
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24/7 

rltt 
... ;, .. 

Servidos médicos: 

AUTORlZACl6N DE ATEffCtÓN MÉDICA PARA MENORES DE EDAD 
V CONSENTIMIENTO DE NORMATIVA 

DE LAS ESTANCIAS INFANTILES MUNtCIPALES 

Estancia Infantil: 

----1 
t_,,_peliido rr1al0,r'fiO · l 

----·----r-------------�----�-•-A--•----
�-.,_:J_::_�-=:.::��-----• .. ·-----·----� ... --.,,. .. -------+·�, r·.Jorn�? r <:' !a rnad re 

�-�-�--�.,--.. ·---��-·--------·--,-�J

Firrna 
'·---·------------ --------�-------------------� 

Firma de conformidad 

Ciuad.i!ajara 

Ciudad 
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RECISTRO DE INGRESO V SALIDA 

25 
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......... � 
11 IIUI 1 1g ,J..11 

Reporte Diari'o de la niña o niño 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

REPORTE DIARIO DE LA NIÑA O NIÑO 
SALA MATERNAL/PREESCOLAR 

No,mb,re de la 
o niño;

Ei,1:aneia: 

Maestra: 
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• Dellm,l1e 

� � 
• ta Duito,lr hit

Convenio de autorización, sinergias y particulares 
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Unidcl$ �. en eooelad6n oon 1m artiaoos 71 oe la Coodtuclón Polla del Estado; 1, 2 
y 3 de la Ley MI Gobiillmo y la Mmlfllslraellln Públlca Munitipat, amba del !atado de Jalilf:O; 
'122 fnlleción XVI. 123 � V V XIV, deJ Reglarnefllo oe 18 Admlnl� Püblica � 
de �; � 1. 2, 3, 4. 7, 8 y 9 del �to Plffl'I el Uta de km Centros oe 
Blemlslar Conwnitatk> del Munitipic de O�. 

Asi milmo el scllcitante H Cl:ltlSldn un OPD (Or� PllbliGa DnufttralludaJ, 
lablma .. GUADAUUAM. por lo que .. goza a la ptNUncil'.ffl - • tooer capatided 
pffl'SI comparecer ant. Hts Munldplo dll �. conforme a fo previlto por km n� 
2S y 30 del R�to deJ Acto y deJ � Administrativo deJ Municipio de 
�. 

n. e� -El � de � a !ravis de 1a �- a

� •�, C::omlíale a la Duipalded r la Jddunl lile CfmtrH Cmnunllna, 
U mmpet&nbil P1ft rflOMlf lo concloomte l la� IOllcilada. l'tlpedc ul 11H pardel 
de los Centro� ____ .. ,"-------. ______ _ 
______ , ________ , _____ tocte vn que liM'llilM de un 
�mieflto �e �IW. ya que H fRlfa del I.ISC parda de un � 
propiedad m!Jl'lidpal oon � de�• � Lo al'IISñCr �• iw fW'ldarrmnto 
� oonforme a lo dispuuli:I por km 1111� 7. 8 y t del Regiamtilrlto para el Uso da 1011 
Ctmfrol. dlll Bl&nn!ar Comunitario del� de� 

ffl. PKOCEDINCJA V PUNDMafrACK)N DI LA IOUCITUD,-l.cs c.ntroo Co� 
dat � de � atén dlstiftados a tlfindar lfl � '!I p� 
ffli!C&Sark'4 para � el � 'I la �!:la de 111 �d, promcvlanckl al 
ck!lllffl)ilo IIOcial y ta� l!lflh m Gobierno Mtlnlo.pal oe �n y loa� de 11111 
di'tfersu mnu. bllf'l'ioa o � del Mumdplo. por to que w \1110 y �don � 
� por el Aegtamento pera lil Ulo di IOII � de BionN!ar � del Municipio 
de �•. to antMor a fin dlll prantiUI' su � ��o y �61'1 
para � de la � fin vifiud da· to CWII � sUjlldos a la basGI y dllfKl&lcionn 
l!!lples en los términos deJ dl:il.lffl 115 de la � POW!:a di 1011 � Unkk:ls 
Mexk:aooa. en� mm los al'tieulos na ta � Polfflf:a DI Emdo; 1, 2 y 3 a
la ley ffllf Gobi«no y la �ion Pública Munieipat, ambn del htade de Jaliloo; 122 
fl'acción XVI, 123 fn!ICCIOl'IU V y JCIV, del Aag� di la� Püblír.a r.,111cip111 de 
Owldalajara; numem!Q .1. 2. 3, 4, 1, , y s del �to para e1 U80 • 1cm e� •
Bienestar Ctlmuni!ar!o del � de G�.a. 

IV. OBUMClOND 'f IAHCIONU. -Ahooi bien. para et c:aim de que en la �ctoo 
t� ü la � � se dlClffll'e come pmc:edenla III autorizlilci6n patl!ll el �• 
del Cantro Comunllarlo _ _,_,_,__ _ _. __ ,.....______ en hwor de la 
________ et tol!citante de&leri a CllfflPlir am In obllgac.:lcmn � lfl el 
ffllmarai 9 al "t11iamentc par,11 el Uso e loa Centros de Blemlstar Commitstio del M1.1nicipio de 
G�a,¡ma, � que son las &Jgutoolet: 

l. l.ltílizar e! � mueble � a lo Indiciado fin el Regllllmlllll:3 Plil'lll el Uio de kls Cenll'CS
de� Comunitario MI Munk:ip!o de Owldalap¡r13;
11. Manteoor liml)lG 'I consa,var en bmm utadc el bien IM'!Uebl!!I y su mobililmo. tanto en rw
interior como en su exterior:
111. C�ar en el manbitl'!ímtenlo 'I demés acdonn que H preci11en pera al buen
funcionamiento de ta1 aetMdades MI !'NliZlllda;
IV. Permílir y facilitat a la coordlnm:16n la in9P1teción ., bien ifll'llUffl'lle. la �ISIM de ID 
adhtidades realiZadas. así como acatar las nJctunendacionea que aquena emita para la mejor 
c:onservacioo del bien inmueble; 
V. Entregar. al término de la autoriZaelon, el bien inmueble y mobiliario reabidO en las !l'ltlj(lnlll 
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<> 

�. klm� en con� lill de� l'!<ll'ffllll f:)(lr el 1.1110 lffltlnlrlc; y 
VI. Solldtar con 06 dm::o dlM �- de 1111'1� al � de le aulolf�. la tffflCIVlek'.11'1
dllí III mwna íU� el pr� dt 6tta.

Pn 11 C1eo de �lmmmo a In anl.1115 •ttableddo, y de �ad a IO que fifflhm 10G 
flU!Tlfllifllllll 5 y 10 de!Reglamitnlo ...... 11 U$1.l de IOt C.ntmlli Ñ Sk!lnat# e� del 
Munldpio de �. M ptt)CDl'i 41 le l'flOtlCIOB di 11 ........ .,, tn lot ligu� 
�: 

I. Cl.181'1d1:1 el uso .. C.l'llrn � tenp oomo llna, lltll'llidaJ ilndlfdea, N)llglodt o 
�; � que mpilql.lfffl el � de � lklo�; d�I pl1Vldln dt 
tipo IOdal bDlel como 11�,. cunplNfln, bodu, Jffll'Mhi.11 �. � o 
� �- menwmmte klm'ltlvn: qua el bien � - � � tmí• 
M�n: y wltiquler otro un qLIC! r•� ocntrñ a lol fines propm, \tlil loa� muebl!tt. 
lt CUIIIMO a qw¡m a le� «ti UIO o twlfdl .. bien ll'lffl�. deje de uUlalio l)Ot' mb de 
15 � di&l rnaturatft, :m f:Nlil �: 
llt �. lllffl.ll'ld8r o�� o �rite 1A � de loa � 
Comunitarios; 
1\/. � tnwmpllm!Mm de la �lofflJI nftllladllls lffl .i artíe1uto t de este �� y 
ftñ!IN!tit'dlld6ti;y 
V.��� il kS �y� Pitl!I IU uso ..

Aal milmo, al H � lillp dafto .i bien�. H f� � 111'1 � O 
-, wpl'ffl'IIJldol fNbno po

r 

11 e por � pel'llONI attll!Cl'lfl que tlfflliiffl como 
� 1111 � de un prwllld'lo o � � del mtm:lol'lldo lwpr, wtln

� � 11 lo dl&pl.Klllto p!:11' ti!í Ley de � M� \llgijnte y llSP!ialble, 
� MI 11.1 eaao, ... rern!tido1. la l11Jk1rli:lal'l!Mli ��-. li con molM'J de 13
� ralinda � •� IIQí,n hedlo delldlw; to Ml!ll'lor de c!.'ll"lfolmidad con IO 
lil� liln IOI mt� 12 y 13 del R�nto Plflll d USO de loa Cfl'llrnl á &iWINUlr 
Comunbrlo del � de G�. 

Po, iooo lo � ••fitO y motivado. y con flmdlmento ffl'I 10 pr!Wilftl p!:11' 11 attíWk:11 
frar� fil ál Rlilglml'llilnto pem .,. Uso de lcl CW!tí'Oll � Sk!lnettar � del M� fM 
Gwtdal ... MI � to� tJ llllill �; 
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11'1111116mleo � etu,,11,.L.nt 

<> 

PROPOltCION 11: 

PRIMIM.-1.1 pe,1� de la �111 y la compelencia de este Ml.lllcpía de Guadall!m'a, 
� weditadu t1r1 !OS ttffl'llnoa �blecidC!& en el c�c p!'imero y � de la 
pruent& motudm\. 

IIOUNDA.•-----------------� haNr cubltt1c 
los �os � en et Rlglal'l'lento para EN Utio de lol etntms di!! Biffflfltar Cm'nl.ffliblliQ-�-�-

�lidad de �n Jalisco. 

En fitl Nntida, la � M otorga bija M!II �- �lk;Qckmfl¡ y�; 
1.• Tettd!'é una v�ade un ñchd _____ • ______ ,, 
2.• S Uto que el lelldtmtta 19 dll'lt ll espii!Clo dtnomlnldo OOlfMI Comedor Comufdtarlo da! 
Centro Comunibllkl , . � en ias ealln, 
Mié �- pata m, � . ooyo nílfflel'O 
apro!dmldo de � swan 50 � In � • cada � MI 
,,......, 
1 .• e e_. � . 11 lk!l\!ari a callo da! • .... • ..... 
11: u, $···--------

4.• D!rcbo �no� costo. 

CUARTA.-En easo de iffl:onformidad CCf1 ta �te relO!uciM, la mllma tt �l'tsble por 
INlldlo dll l'eCUM dé rwltiórl o juk:lo di nulidad, liel'ldo �; tnle� 84 primero 
antro del télffllno de 20 � dia& � a pmtlt al dla ligUíimte de tu ne� antfi él 
Sll'ldieo del MunieiplO di 04.lada� y lt dgufflkl antro de los 30 htnts dlll:!i �- 111 

aquel en et � haya � efecm la notificación de la � �tin fflffl! el Tribumd de 
le Admlm� da! Elltado de Jalllco. 
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Ali lo reao� y flml4 la Piit. Maria Teresa Gtmez Ramiru, en su carktef de Jefa de los 
Cenws C�s. de �d con lo previlto por los artlookls 8, 7 y I del �ento 
pn el U90 de loa centroa de liet"lutar ComunítariQ del Ml.lftil':.lpw de G�ara. --·-·· 

DIRECTORA DE PROORAMAS &OCIALIS 

JEFA DE LOS CENTROS DE BIENESTAR COMUMTAAIO 

SOLICITAN'fl 
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FormtdodeÑtos. 

C> __ J

etíe d-1'ÍI! as -111lll'lll3t!lil!! ,11nMente ca11hrl!II • ie IE1 de Pn:il!tt"'1l de u 
Jallfto v M llti!!!t11;,na dt tonb-m� al a1

t

1o.m 21 g sa l�v de Í•$i!lll!ll'eni» ·14tn1a a la 1�111! Pati,lta :11!! ¡:� 
dtt J.hco , iui. llun1tlpia, 
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Primero ,, 
� 

Cuadalajara, Jalisco a de 

Fn respuesta a ía convocatoria t'eaHzada e! l--t 

de2020 

SOLICITUD DE REOIST'RO 
Programa Primero Comer 

del Gobierno de Cuadalajara 

Número de Folio. 0001 

apoyo de! puedo s0.r su,ieto {a), ;__1rn:e Coctdinacíón df:t Econórriico y Cornba t:.,➔ c1 ¡'.:} 
OE..�,¡gu2ldad registro c1! prograrna municlpa! denon1inado ·'Prlrnero Corne(', toda vez qi.,:t:'. 

por nct;,pto evaiuado ¡.a) con e! fin de dGterrr!lr.ar pu�do s,er be-ni;:;ficíado (0) d0 copformídact a !as 
cons!derac!onf;s ner(r1atívas propias de! programa de reterenci-:t 

CASll.l..AS PAAA PALOMEAR DOCUMENTACIÓN ENfflEGADOS EN COPIA SIMPLE V CO"llllAOOS CON 
ORIGINAL QUE AcAEDITAN I.A IDENTIDAD V COMPROSANTE OE DOM!Cll.10 

DATOS GENERALES DE l.A PERSONA SOLICITANTE 

NOMBRE: Apel!ído paterno Apellido rnaten-1;) 

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: SEXO: Mascul,noíFerneníno 

TELE FONO: Loca! Ce!ufar 

DOMICILIO: Calle. Numero. Código Postal, Colon;a, Municipio. Re-ferencias de Ubkación 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE 

• DMl!nllillto 
�, � alaON1111aldlld 

NOMl:!RE V FIRMA SOLICITANTE 

Cuadaiajara 

la Ciudad 
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• 
ll!lclr!liffllq � 
a le b111i111.L.d 

Cuadalajara, Jalisco a 

Quien recibe la solicitud: 

de de2020 Número de Fo!io. 0001 

Te!éfonos ,:ie la Jefatura cr,i Prograrna "P rimero Comer"· 36691300 ext 1484 y 1496 

COORDINACIÓN CENERAL DE DESARROU.O ECONóMICO 

V COMBATE A U DESIGUALDAD DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADAi.AJARA. 

PRESENTE: 

a} No ::�er persona t)enet1ciaria de otH) apoyo ecorv::>.rnico prt1vis.tt)1:?r; la partid21 pr.?supuE}Stal r,1ara aeoycs socia­
les n! habPdo sidc du;antt" e! e,ifardcio fiscat viqente < ciSf corno !3 verac!dad cielos datos que he vertldO en ic1 
Solicitud de RE�gistro, Ct.1estlcnario SocíoeconórnJco y ciernas docurrientadón que acompañar, ai presente 
trárnitt::,;

b) (,luE no t,xLste otro beneficiario de este i:!Jpoyo sociB! que- habite en tni dorr-dcil10 particu!Br: y

e) I-La90 const af que no �-ºY funcíonar ic, pubi,co a i·1ive-l haderal, estataL rr1unicipa! yío dE· organlsrnos pubHcns 
descentra!izadtJs: por ío que autorízo a 1a Coordínadón Genera! de Desarrollo Econórn!co y Cornbati? a ia
Destgua!dact o a qu10n •asta designe-, B rE::al!zar ias investiqaciones rH:'.'Cf:?Sarias para el tramite correspondiente 
en cuaiqulr:::r mort1(:nt�� de! proceso.

ATENTAMENTE 

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE 
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•Dnllll!'Ollo 
Eeonómloo ;11 Combate
11 la D<!sigUaldad

CUESTIONARIO SOCIOECONÓMIC:0 
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Primero i' 
CfJIMI/II:::::: 

CARTA DE ACEPTACIÓN DEL APOYO 
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4. Glosario

Discapacidad: Falta o limitación de alguna facultad física o mental que 
imposibilita o dificulta el desarrollo normal de la actividad de una persona. 

Pobreza alimentaria: Se asocia con la pobreza extrema, que identifica a personas 
y/o familias con ingresos insuficientes. 

Situación de violencia: es un tipo de interacción entre individuos o grupos, por 
medio de la cual un animal o grupo de animales, intencionalmente causa daño o 
impone una situación. 

Vulnerabilidad económica: se refiere a las familias de pocos recursos 
económicos, muchas veces ocupan zonas de alto riesgo, alrededor de las 
ciudades, porque no tienen suficientes opciones de elegir lugares más seguros. 
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4. Autorizaciones

In 

\ 

Titular de la Coordinación General de Desarrollo 
Económico Combate a la Desi ualdad 

Mtro. 1e·andro lñi uez Vargas 

Titular de la Dirección de 
Innovación Gubernamental 

Titular de la Jefatura de Departamento 
de Gestión de la Calidad 
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Gobierno de 

Guadalaja-ra 




