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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacién 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 elaboracién
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 autorizacién, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Gestién de la Calidad

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

Fecha de elaboraciéon: Mes y afo en que se elabord la 12 versién del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente. ‘

Fecha de actualizacién: Mes y afio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cdadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinaciéon
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de version (00), y fecha de
elaboracién o actualizacion (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 guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucibn de los objetivos de la
dependencia ademas de contribuir a la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempefio.

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

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusion 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
seqguirse para la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién 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 realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.




1. Inventario de procedimientos

Solicitudes de Atencidon

CGDEC-PCOM-P-00-01

18

Conformacion de Expedientes CGDEC-PCOM-P-00-02 10
Actividades Diarias CGDEC-PCOM-P-00-03 12
Solicitudes de Atencién CGDEC-PCOM-P-00-04 14
Conformacion de Expedientes CGDEC-PCOM-P-00-05 16
Actividades Diarias CGDEC-PCOM-P-00-06 18
Actividades diarias CGDEC-PCOM-P-00-07 20
Sinergias con otras dependencias CGDEC-PCOM-P-00-08 22
Recepcion de documentos y elaboracion | CGDEC-PCOM-P-00-09 24
de convenios con sinergias concretadas
Convocatoria a instructores y | CGDEC-PCOM-P-00-10 26
capacitadores particulares
Entrevista y recepcion de documentos y/o | CGDEC-PCOM-P-00-11 28
proyectos con instructores y/o
capacitadores
Difusion de servicios, cursos, talleres y | CGDEC-PCOM-P-00-12 30
capacitaciones.
Inscripcion de usuarias y usuarios CGDEC-PCOM-P-00-13 32
Ejecucion de talleres, cursos, | CGDEC-PCOM-P-00-14 34
capacitaciones y/ 0 servicios.
Creacion de listas de asistencias de | CGDEC-PCOM-P-00-15 36
usuarias y usuarios
Programa Primero Comer CGDECD-PCOM-P-00- 38
16 .
Entrega de apoyo CGDECD-PCOM-P-00- 40
17
“Capacitacion CGDECD-PCOM-P-00- 42

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
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de version (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia




Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias

Infantiles Municipales”

Procedimiento:

Solicitudes de Atencion

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

15 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Responsable del area que
Revisé:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Titular del la dependencia que Autoriza®
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CGDEC-PCOM-P-00-01

f

'\

E1 solicitanie realiza 2 Soliciud

de Registro y Entrevisia de

Fadres

.

Lprobacion de

Se lanza

reglas de convocatoria

operacibn

Dentro dal periodo que marca ia

convocaioria se recibe ai solicianie conla

documentacion gue marca & Formato
Recepcidn de Documentos

Se instala el Comite
Dictaminador

A
El comité Dictaminador
aprueba les formatos a uliizar
Solicitud de Regietro y
Entrevista a Fadres

J

¥

{Qa ganers el padron ﬁ@\%
bensficiarios con tos

Armedo de
gupadienie J

Se notifica a o8 1..

‘expedientes que cumplen
con todos fos requisitos

Se publica f padrin

beneficiarios J‘

4

Acceden al servicio
an fa estancia
olcitada

e beneficiarios en
L transparentis

\'
Se zelecriona & nuimero de |

i
beneficianios de acuerdo a iaf
isponibilidad de cada una g
de ias Estancias infantiles j

g‘ﬁ? somets a aprobacién del
Comié Dictaminador
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccién de Programas Comunitarios
Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias

Infantiles Municipales”, Subprograma Estancias
Infantiles Municipales

Procedimiento:

Conformacion de Expedientes

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

15 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Responsable del area que
Revisé:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Titular del la dependencia que Autoriza:

10




Conformacién de Expedientes

CGDEC-PCOM-P-00-02

Solickan informes &
ravez deflamada o
de forma presencial

¢ e tiene tisponibiligag?

Solicitud de
documentos de

Yo Si AUBYD Ingreso
Fermalo Recepcion
de decumentos
Pasa & lista de espera
L e ? sLos documentos esan correctos?
p h 4
o 3 X > A
Ya eviste ¢e liama al & Vo
interas :
riereszda Entrevistas con Se pueden corregir?

t Psicologia
2. Trawajc Social
3. Rédico

4
Psictloga resliza
entrevisia llena los

Formates Enfrevicia g

Si

y

(" 8e ntegran de nuevo los
decumentos con el
Formato Recepcion de

]
)

y ] document
Padras y Diagnastico . 2 o8
Familiar
. - k4

; Raguiere seguimiento g ‘3
psicalogico? \ | Completa y vaiidada fa |

— No Bi documentacion i
L_j K J

N

{%rﬁcrma a los padres ]

(
i
L

Firma el Formato
Autorizacidn de atencién
médica

Envia a entrevista con &l
médico. Liens Formato
Expediente clinico

Una vez que ingresa
se programan las
consuitas

k

.

Ingreso & 13 esiancia

{

h

J Enviaae
"'l con trabaio socia

¥

trevisia
|

Detecta alguna
condicion gue
raguiera fratamiento?

Padre o madre de
famila da seguimiemtis
y presenta recets

Gi

¥
rabajo social aplica entrevista.
Liena Formslo Soliciiud de
Heqgistro

medica g la seiancia

)

Aplica el Fromato

b KNg
Normativa de padres

¢+ Dio seguimiento
al tratamiento?

11



Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias

Infantiles Municipales”, Subprograma Estancias
Infantiles Municipales

Procedimiento:

Actividades Diarias

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

15 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Responsable del area que
Revisé:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza: :

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que 7vi
, n l

Titular del la dependencia que Autoriz

4
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Desivrroiic
Benndndes ¥ Cordiate
# i Deslgualdad

Actividades Diarias

CGDEC-PCOM-P-00-03

( ingreso de i nifia o ei)

Ingreso de ia nifia c‘l,

L regusrido

nifio al horario J

,j Se aplica filtrp
"Lsamzar%o ai ingreso

)

®
No

el nifio a actividades J"‘

y
Registro de ta entrada de
ia nifta o nifo Formato

Mo se permite )

/\ﬁasa gl fitro?
X

f"
Fealizan actividades
sducativas v ludico ~

Registro de ingreso v

salida J

Realiza ssen de

Toma de siesla manps y dientes

después de comida después de cada
alimanic.

Realizan aclividades
educativas y ladico
recreativas dependiendo
de su etapa de desarrolio

Responsable del nifio ﬂ
l& nifig firma salida

ES

¥

recreativas dependiendo v
de su etapa de desarrolio
L. 7

ingraso

Aseg de manos anies
de cada alimento

k4

En log horarios establecidos

pasan niflas v niftos a ingerir sus

alimentos.

Decavune: 08:30 horas
Comida 1200 horas

Refrigerio 1600 horas

Sidurante el dis 3¢ observo siguna
vonducta que amerite lamada de
atencion o sancion seinforma a los

padras ¥ madres de familis v s¢ aplica al

Formato Normativa de Padres

Salids 1815 horas

sAcuden a Hempo por sus
hijos e hijas?

Formalo Regisiro de
ingresn y salida

Y

Rezponcabie de la nifiz # & nifg

revisd y firms el Formato

Reporis diario de la nifia o nifio

/ N

Dacpuds de las 1500
horas i no se cuenta
con nolicias de fos
responsables se #ard
aviso al drea

si X No
N

A4

correspondients de ia
Comisaris de ia Policia

de Guadalsiara y se

realizard un reporie

N
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Desarrolio

Evendmies y
& i Destgualded

Conrbate

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
) Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias

Infantiles Municipales”, Subprograma Guarderia 24/7

Procedimiento:

Solicitudes de Atencidn

Cédigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

15 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que

Titular del la dependencia que Autoriza:%/;j

14




Solicitudes de Ateni(')n

CGDEC-PCOM-P-00-04

Aorobacidn de
» reglas de
pperacion

Seianza
convocatora

E1 solicitante Hena ! Formato

Armado e
sxpediante

Sotictud de registro
v 8l Formato Disgnostico

familiar

Se genera el padron de)
beneficiarios con 108
gxpadientes que cumplen
con todos los requisitos

Se selecciona el numerp de
beneficiarios de acuerdo a ia

Ei personal operative de la
comisaria de la policia v de
proteccion oivil v bomberos

goliciian el senvicio

\

Dantro del perodo gus marca g

convocatoria se recibe al solicitante conla |

documentacion que marca ¢ Formais
Recepcidn de Documentos

S

J

“
Se pubiica el padrén

disporiiidad de furnos
dependisndo del horario de
trabajo del persona! operalive |

1.

™ e heneficiarios en
fransparencis

4

Se notifice a log

F%M% gl servicin 1

heneficiarios

15
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Coordinacién o Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Direccion de Programas Comunitarios

] Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias
Infantiles Municipales”, Subprograma Guarderia 24/7

Procedimiento: Conformacion de Expedientes

' |Cédigo de procedimiento: |CGDEC-PCOM-P-00-05

Fecha de Elaboracion: 15 de agosto de 2020

Lorena Alejandra Virgen Sanchez
Persona que Elaboré:
Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa
Responsable del area que :
Reviso: Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas

Comunitarios

Titular del la dependencia Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

que Autoriza: Directora de Programas Comunitarios

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Titular del la dependencia que Autori

16




Conformacion de Expedientes | | CGDEC-PCOM-P-00-05

Soticitan informes 2
fravez de Hamada o
de forma presencial

;Se tiens disponibilidad?

Solicitud de
documenios de

No Si nuevo ingreso
Formato Recepcinn
de documentos
Pasa g heta de eapera .
& Los documentos esan correcios?
¥ .
¥a exigle disponibilidad se S No
ama &l inter -
tama & ieresado Entrevistas con < Se pueden corregir?
1. Peicologia
2 Trabajo Sociat gj
v 3 Médico &
¥
Psaca»mga resgliza Be integran de nuevo 108
1 enfrevigia llena los documentos con !
Formatos Enfrevista 8 Formaio Recepcion de
Fadres y Diagrostico documentos
Familiar
¢ Requiere seguimiento y
psicolbgico? 3
Compleia v validada ia |
— Np i j documeniacion
informa a los padres Envia a entravisla con Firma el Formato
médico. Liena Formato Autorizacion de atencion
Expediente clinico médica
Ling vez que ingresa 'y l
3 programan las
consultas [ ingresoaiasstancia |
v ; Delecta glguna
r . - condicibn sus
-~ oyt .
» Envia & entrevista requierz tratamiente?

Padre o mate de
famika da seguimiemio
v presenta recela
médica & 1z estancia

con frabajo social

No

Ligna Formato Solicitud de

[T rabajo social aphica entrevis a]
Reqisiro

. Dio seguimiento
([ al tratamienio”?

Aplica el Fromato

# i1 o NO
Normativa de padres

17



Coordinacion o
Dependencia:

e

Coordinacion General de Desarrollo Economicowy
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
) Area de apoyo para los Programas de Estancias
Area: Infantiles, comocida como: Jefatura de “Estancias

Infantiles Municipales”, Subprograma Guarderia 24/7

Procedimiento:

Actividades Diarias

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

15 de agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Lorena Alejandra Virgen Sanchez

Jefa de Estancias Infantiles Municipales

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

18




CGDEC-PCOM-P-00-06

Actividades Diarias

| rifio dentro del harario
’“{ de operacion def J
Lenaficianio

['mgresa de la npife o éq (
W 5o apicafitro
’Lsan‘r&anc al ingreso

)

;Pasa sl fitro?

ingreso de ta nifia al“
gl nifio a actéviaadesj N

Jrhose parmite el
ingrazo

Fealizan actividades
educativas y lidico ASED ::se manps antes
recreativas ﬁewenéaevm de cada alimentio
de su elapa de dezarrolio

h
En ips herarios establecidos
pasan nifias y nifios a ingenr sus

si X No

Regxcm de la antrada de
ta nifta o nifio Formato
Registro de ingresoy
calida

1 ( Realiza asep de alimentas:

Toma de siesta | manos y dientes

después de comida | después de cada Desayura: 03.30 horas
glimento Comida 1300 horas

Fefrigerio 1500 horas
Cena 20:00 horas

f"“ i durante el dia se ohsarve aaauﬁa}
wnﬂuata wue amerite iamada de
aiencion ¢ sancion seinforma 2 log g
padres v madres de familia v se aplica
\ el Formato lormativa de Padres )

Realizan actﬁ:eﬂaﬁea
educativas v ludico
racreativas emndrerdo

de su etaps de desarrolo

Horarin de descanso
20:30 horas

El hararic de zalida de la nifia o nific
dependera del boraric de operacion de
ta madre o padre. podra recogerio una

hora posterior a haber concluido su

servicio y

r

7~ Después 4 Fora de N

shcuden a iempo por sus
hijos & hijas?

Hesponsable gel nifio o}
ta nifia firma saliga |

rafraso si no se cuenta
con noticias de log

regponsables s¢ darg
&vis0 2 ig auvtoridad

Formato Registrode | S x No
ingraso v salida

4

-
Responsable de ia rifia 0 sl nio
reviea v firma ¢l Formate
Reporte diario de 12 nifig o nifio

.,

correspondisnie vy se
realizard un reporte con
ias sanciones
esiablecidas en g0
Formatae Normativa de

\ Pagres ,/
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
Area departamental de Centros de Bienestar
Area: Comunitario

Procedimiento:

Actividades diarias

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboro:

Psic. Maria Teresa Gmez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

20




Actividades diarias

CGDEC-PCOM-P-00-07

ingreso de

¥ usuarias. dura
jornada

instructores, usuarios

nte ja

Realizacién de
aclividades, proplas de
cats curss ialler o
capaciacion

Retro de Usuarios

e

Aplicacion de filtro sanftaric

Ingreso e ysuarios y
ysuarias a log distintos
cursps, talleres v
capaciacionss

Toma de asistencia de cada
usuario {a; da cada actividad
que particina
FormaTo CGDEC-
PCOM-P-00-11

Fin dg jomada i
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Drenarroiie
Ecisndnios v Comnbate
% is Deslgualdey

Coordinacion o Coordinacion General de Desarrollo Economico y

Dependencia: Combate a la Desigualdad
Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
L Area departamental de Centros de Bienestar
Area: .
Comunitario
Procedimiento: Sinergias con otras dependencias

Cadigo de procedimiento: |CGDEC-PCOM-P-00-08

Fecha de Elaboracion: 17/08/2020

Psic. Maria Teresa Goémez Ramirez
Persona que Elaboré: _ -
Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa
Responsable del area que v
Reviso: Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas

Comunitarios

Titular del la dependencia Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

que Autoriza: Directora de Programas Comunitarios

Firmas: Fecha de Autorizacion: Octubre 2020
Persona que Elaboré: A
(/l\/ ‘
\’/ AN

Titular del la dependencia que Autoriza:

77
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rama

Sinergias con otras dependencias

CGDEC-PCOM-P-00-08

k.

Comunicacién con
dapendencias

interesadas en
generar singrgias

Comunicacion con
fitulares de ias

dependencias para dar
continuidad a 1a sinergia

»

Ahordaie de los
proyectos ¢
programas posibles 2
gjecutarse

Fevisibn de
infreestruciura v
requerimientas para
evar s cabo los
programas o groyecios
visualizados

i
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario

Procedimiento:

Recepcion de documentos y elaboracion de convenios con
sinergias concretadas

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Gémez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elabf\ii’): ?&/
7]

Titular del la dependencia que Autori
///
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Recepcion de documentos y elaboracion de convenios con
sinergias concretadas

"CGDEC-PCOM-P-00-09

Cita al Hiular de
Sinergia para firma
de Convenio

Recepcidn de
Dacumentos

" NE

* Galelie Oficial
* Documento Qfcist de
& Dependencia

e

Descripcitn detl

programa o proyecio

saguin ses gl caso

f
i

Elaboracion de convenio
FORMATC Convenio
de autorizacidn

—®

fiempo de espers para
corroborar provecio yo
programa

25




¥ Cornbate

| Eeonisnico
o b Deslgusldad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario

Procedimiento:

Convocatoria a instructores y capacitadores particulares

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Gmez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Revisé:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion:Octubre 2020

Persona que Elaboroé:

Y

Titular del la dependencia que Autoriza %,

7
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Desarrofic
Econtenies v Cormbuts

# i Desiguabdad

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

Apertura de
oony rig par . .
» "'Qm;?ffg%gf? @ . » |Difusion de requisitos
ae%acit a0 0;% de convocatoria
particulares

* Nomibre det Solictante
fINE
*Comprohante de domicilio no

mayor a 3 meses
* Bocumento con validez oficial
gue acredite |8 formacibn y
dominio de g disciping & impartir

fiempo de eapera para
elaboracion de
convenio
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion: Direccion de Programas Comunitarios
Area departamental de Centros de Bienestar
Area: Comunitario

Procedimiento:

Entrevista y recepcion de documentos y/o proyectos con
instructores y/o capacitadores

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Goémez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré: ; o

S

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Desarrolia
Econdmice y Combate

| s Desigualdad

Entrevista y rcepc1én de documentos y/
instructores y/o capacitadores

proyectos con

CGDEC-PCOM-P-00-11

cita para entrevista
B : :
con instructor (8}

Cita af instructor (8)
para firma de
Convenio

|
|

¥

Asignatura dias, hoariog y
costos
por parte def responsable de
Ceniros de Bienestar
Comunitario

Elaboracién de convenio
FORMATO
Convento de avtorizacidn
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario

Procedimiento:

Difusion de servicios, cursos, talleres y capacitaciones.

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Goémez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Revisé:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

o/

</

Titular del la dependencia que Autoriza: j

J
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Uenarrolic
Econtmice v Combate
& ia Desigualdad

Difusién de servicios, cursos, talleres y caacitacione. | CGDEC-PCOM-P-00-12

Difusitn de servizios.
cursgs. {alleres y

zapacitaciones

Debera contenar
Generar malerial para Nombre ge senito,
oublicar en periddico cursy, taller wio
mural en £ada Cenirg | s capacitacidn
e Banesiar Horario
Comunitano

4

Publicar y dfundir ia
« sferta de actividades en
cada Centro oe
Bisnestar Comuniario
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| Evontrmics y Combite
@ i Deshgualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario

Procedimiento:

Inscripcion de usuarias y usuarios

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Goémez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

AN
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Inscripcion de usuarias y usuarios.

CGDEC-PCOM-P-00-13

inscripcion de
USUBFAS ¥ USUEMos &
la oferia de
actividades

 INE

 Comprobante de domiciio
recienta

© £n caso de ser menor de
edad IME de padre o tulor

! ,

“
Lienar FORMATC de
inseripeion
o
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario '

Procedimiento:

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

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboro:

Psic. Maria Teresa Gdmez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del area que R

N

.4\ ‘ i
Titular del la dependencia que Autorizar— //%
A
7
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| Desarvolls
Econdmive y Cormbuete
o b Denrgunldad

Ejecui(')n de talleres, cursos, a01talos y/ 0 servicios. | CGDEC-PCOM-P-00-14

Aperiurg de curse,
ialer, capaciacibn
Vi servicic

ssistencia de vsuanios Aplicacidn de

y usuanas ala m—— | CanAciiaciin taliar

pehividad insorila CUrsD yio servicio

Apeftura de nusvo Finglizacion de curso "
criny fie tal e Bttt sl £ — 2 ¥
penodo de taler, tatler yio capacitacién 8 duracion ¢ @
e S actvidad dependera de
L S_B 3‘{’? {%g%&m S8 & 0380 cads una
tapacitacion Continuacién de servicic

gi asi g8 requiers
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Coordinacioén o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros de Bienestar
Comunitario

Procedimiento:

Creacion de listas de asistencias de usuarias y usuarios

Codigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Psic. Maria Teresa Gémez Ramirez

Jefa de Centros de Bienestar Comunitarios

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora de Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboroé: Wj j// Responsable del area q

ﬂ >

Titular del la dependencia que Autoriza:—

=
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| Qs —
| Bvondmdes v Convdeate
@ ta Deshgunidad

Creacidn de listas de asistencias de usuarias y usuarios

CGDEC-PCOM-P-00-15

Agistencia de

e USUANES ¥ USUSBTIOE B

fas actividades

Sequimienio de lisis de
asistencia hasta finalizar
el curso taller,
capacitacin yo semvicio

|
i

O

¥

F 3

Cada instrucior.capacitador o
responsable de aclividades
serd guien devara el registro de
usuarios (&) en cada unp

FORKMATO Ligls de asislencia

Lienado de de lisiz de asistencia
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Coordinacién o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico '
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros Comunitarios,
Programa Primero Comer

Procedimiento:

PROGRAMA PRIMERO COMER

Cdédigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Jefe de Primero Comer

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora De Programas Comunitarios

irmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

|Perso aﬁue Elaboro:

—_

A
N

Titular del la dependencia que Autoriza:
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Primero Comer

Aprobacién de las
Reqias de operacion por el
Calsildo del Gobierno
funicipat de Guadalajara

|

Publicacion de las
Regias de oparacidn en la
Gacata Municipal v en les

medios oficiales

Publicactbn de iz
Convacatona en iz Gacela municipal y
en tos medios oficiales

4
Raecepcidn y Revision de la
documentacion preseniada porla
personainteresada en gl Centro
Comunitario de
su interés

* - tdantificacion Oficiat
2.- Compraobante de Domiciio

* (ambas en original y copia)

¢La documentabion cumple
con los reqpisitos?

. Seteinvitaatla
ﬁt‘;\?e?':;:%na persona interesads pars
preseniarse nugvaments

presenia” ih
i con g documentacién
me ?
docu tacion? correspendienie

; Levantamiento del

estudio
Vbsmemnbmem

{Presenta
vulnerabilidad alimentaria
yfo ecopomica?

Seleccion del padsin
conforme al techo
presupuestaly ia

capacidad del cenir

Lienado de
solicitud |
de Registro

comunitario
P
d e=§§gfaggtg§ é:n al Locaiizacién de lag Publicacion def Fadron
Notificacion de ta R mersonas beneliclanas para de personas bensficianas en of
;)m',:.imaﬂfecha ge Firma de recivide por parte de ia ause asudgnhaixr stu apoyo el porial de %ressar;nz(a municipal § }
enfrega de apoyos sersona beneficiaria mediante formato dia y centro . meaios
-— ofical de acuerdo & 1a entrega comunitarios corespendiente oficiales J

quincenai correspondiente
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Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros Comunitarios,
Programa Primero Comer

Procedimiento:

ENTREGA DE APOYO

Cadigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Jefe de Primero Comer

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccién de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora De Programas Comunitarios

Firmas:

T

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboré

N’

Titular del la dependencia que Autoriza: :4
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Q]| oomicnyopome

CGDEC-PCOM-P-00-17

Entrega de los Apoyos

k.

Recspcién de fos
producios slimenticios

Armado de las
despensas;

22 wilogramos de producios
alimenticios en los gue desiacan frutas.
vardhras, pasias, legumingsas v
cergales

Recepcion de las
personas beneficiarias de acuerdo al protocoio de
prevencién det COVID-19:

1.~ Toma de Ia Termperatura corporal;
2.~ Uso de gel antibactenal;
3 - uso de cubrebocas; v

v

4 M
Registro de
Asistencis
. A
k.
4 "y

Entrega del apoyd
correspondisnie a la

guincena en turno
e, o

k. 4
4 w

Firma de recibido el

apoyvo de mérito en
formato oficial

A o

!

Notificacion del
lugar fecha v bora de
ia présima entrega
S W

7
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Dasarrolio
Econdmico y Combite
& 1a Desigualdad

Coordinacion o
Dependencia:

Coordinacion General de Desarrollo Economico y
Combate a la Desigualdad

Direccion:

Direccion de Programas Comunitarios

Area:

Area departamental de Centros Comunitarios,
Programa Primero Comer

Procedimiento:

CAPACITACION

Cddigo de procedimiento:

CGDEC-PCOM-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

17/08/2020

Persona que Elaboré:

Lic. Tlaloc Marti Valdivia Espinoza

Jefe de Primero Comer

Responsable del area que
Reviso:

Lts. Ana Rosa Sanchez Barbosa

Enlace Admnistrativo de la Direccion de Programas
Comunitarios

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Mtra. Jezarela Edith Madrigal Alonso

Directora De Programas Comunitarios

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Octubre 2020

Persona que Elaboro:

/o~
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9

CAPACITACION CGDEC-PCOM-P-00-18

Capacitacion deti
padrdén de beneficiarios
{Adecuado a las condiciones de
sana distancia vy
prevencion del COVID-19)

Agignacion de
personal competente en los temas
establecidos en las Reglas de Cperacidn parag
ta capacitacitn del padrin de personas
beneficiarias

¥

Capaciaciones en:

1.~ Mutricibn:
2.~ Huerioes urbanos; v
3.~ Salug mentatl

v

FPreparacién dst tama

v staboracion del material de apoyo gus

permitan brindar 8 mayor informacién

posible de forma practica v de faci!
comprension

'

Programacion
para la presentacion del tema y
desarralic de la capacitacion sn
{os dias de
ertrega de los apoyos en cada
ceniro

l

Recepcidn v registro
de asistencia de (se personas
beneficiarias

v

Prasertiacidn del tems
y enfregs del matenal impreso
an el drea de ingreso

Difusion de las
capsulas informativas v
material sudiovizual
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3. Formatos de procedimientos

e

46 | Normativa de Padres CGDEC-PCOM-F-00-01
47 Recepcion de Documentos CGDEC-PCOM-F-00-02
48 Solicitud de Registro CGDEC-PCOM-F-00-03
51 Diagnostico Familiar CGDEC-PCOM-F-00-04
52 Entrevista de Padres CGDEC-PCOM-F-00-05
56 Expediente Clinico CGDEC-PCOM-F-00-06
58 Autorizacion de Atencion Médica CGDEC-PCOM-F-00-07
59 Registro de Ingreso y Salida CGDEC-PCOM-F-00-08
60 Reporte Diario de la nifia o nifio CGDEC-PCOM-F-00-09
62 | Normativa de Padres CGDEC-PCOM-F-00-10
63 Recepcion de Documentos CGDEC-PCOM-F-00-11
64 Solicitud de Registro CGDEC-PCOM-F-00-12
67 Diagnostico Familiar CGDEC-PCOM-F-00-13
68 Entrevista de Padres CGDEC-PCOM-F-00-14
72 Expediente Clinico CGDEC-PCOM-F-00-15
77 Autorizacion de Atencion Médica CGDEC-PCOM-F-00-16
8 Registro de Ingreso y Salida CGDEC-PCOM-F-00-17
79 Reporte Diario de la nifia o nifio CGDEC-PCOM-F-00-18
80 Convenio de autorizacion, sinergias y CGDEC-PCOM-F-00-19
particulares
86 Formato de inscripcion CGDEC-PCOM-F-00-20
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Daswrrollo
]

il e

87 Listas de asistencias CGDEC-PCOM-P-00-21
88 Solicitud de registro CGDEC-PCOM-F-00-22
90 Cuestionario Socioeconémico CGDEC-PCOM-F-00-23
92 Carta de aceptacion del apoyo CGDEC-PCOM-F-00-24

45



Normativa de Padres

Estancias Infantiles ACUERDO DE CONSENTIMIENTO DE NORMATIVA
Municipales seese

Nombre de ta nifa o niftor

e de la estancia:

IR B

o ; 3 o i A
Muiici
‘ Guadalasjara
Ecunbmios y Gansbate
ummﬂgm’i‘mu

La Ciudad
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Recepcion de Documentos CGDEC-PCOM-F-00-02

- s = RECERPCION DE DOCUMENTOS
Estancias infantdes CARTA COMPROMISO

Municipales cesoe

Fact

Estancia infamtih

Recibid ﬁé%?sa B

Recibis | Fecha

Recibio Fecha
T Feeha T observaciones

Guad ]

La Cluda

Emsarrolio

¥ Durivbate
# ta Deshguaidad
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Solicitud de Registro

CGDEC-PCOM-FO-00-03 |

mv Guadalajara
#la Desigualdad La Ciudad

Estancias Infantiles
Municipales sesce Fecha de captura:

SOLICITUD DE REGISTRO Fetior

Egtancia infantil soficitacs: Expediente:

T DATOS DEL BENEFICIARIO

Total ingresos: $
¥ CRECITOR 4, ALIMENTACIGN

,,
©
3
:
8
®
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@G@Q‘

ataterial
Paredes
Techos

Composi

+}
[«]

cat

integrantes Enferme

Retacio Wie GF P

chet pa

Tratamisnto 3

Tansnci

[ s

& 8ALUD

4%

B
&
[5)

o
e

apac

7. INPORMACION LABORA

-

Ret PG de permanentia

de la matre

Dia Mesg Afte
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Lisuarraiio
Boondmics y Corabists
ala ke

Solicitud de %e'git‘roV

Estancias Infantiles
Municipales secoe HOJA DE DATOS DE LANINA O NIRO

DATOS DF LA MINA O NINC

BOYPOGRAELA

DTG DE LOE BADRES

g
s
!

TOGRATIA L S

HASLADDS DEL MENOR

| POTOGRARA

Celdar

HOMEBERE DE LA PE
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‘Diagnostico Familar | CGDEC-PCOM-FO-00-04

Estancias Infantiles DIAGNOSTICO FAMILIAR
Municipales ssese

Folio
Nombre del beneficiario:
Wombre de s nifa o nides
Fecha
° s 10
Fory )
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Dasarrolia
Evootmice y Combate

B i e

Entrevista de Padres CGDEC-PCOM-FO-00-05

Estancias infantiles . ENTREVISTA A PADRES
Municipales sesce

Hoia Vs

ESTRUCTURA Y DINAMICA FAMILIAR

s

LENGCRAMA

O (B Q! La Ciudad
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‘Entrevista de Padres - -PCOM-FO-00-05

Estancias Infantiles ENTREVISTA A PADRES
Municipales sesse

rioja 24

2L EAAEARALG

Lral e . S £ - .
Lenguaie
: o o . - B 1
v ¥ bpeas = i
| ACTIVIDADES ¥ SOUALIZACHIN i
S - 7 .
i
i oy .
| Aduptacion o tas reg -
con tas Hguras de sutorided g S
et insdaptacion: ot R o i . - . ¢
. - S - e P— - —_— -

Gusdalajara

La Ciudad




Estancias Infantiles
Municipales sesse

ENTREVISTA A PADRES

Haja 3/4

ASPECTO EMOUIONAL

i i

Maneio de la frusteacion: O

INDEPERDENCIA

i
H
!
i

AREA ESCOLAR

Cuadalajars

La Ciudad
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Entrevista de Padres T CGDEG-PCOM-FO-00-05

Estancias infantiles ENTREVISTA A PADRES
Municipales sesse

Hola 4/4

| COMENTARIOS PARA EL ENTREVISTADOR

£t

PSIC, MOMBREY F

Guadalajara

< B La Ciudad
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Expediente Clinico CGDEC-PCOM-FO-00-06

EXPEDIENTE CLINICO DE HUTRICION

&

Estancias Infantiles -

Municipales essse

Motive de consuita:

| IRIMCADODRES CLIMICOS
o 3 i

41

DENTES HER

EDO-FA

Desarrollo
Econdmico y Combate
a la Desigualdad
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Expediente Iini

MO0 000 Mo

[T [

HEER!

[TIITT0 [T

[0 (10

0 OO0 0 00 OO0 0

[TTT]

OO0 000 O

000 0O 0 0 O OO0
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SEa AUTORIZACION DE ATEHCIGN MEDICA PARA MENORES DE EDAD
E@&&%}&?@f fﬁgaﬁﬁwﬁ ¥ COMSENTIMIENTO DE NORMATIVA
Municipales sesee DE LAS ESTANCIAS INFANTILES MUNICIPALES

Estancia Infantil

Guadalajara

La Cludad

Gobier

e
Guadalajara
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Registro de Ingreso y Salida | T CGDEC-PCOM-F-00-08

REGISTRO DE INGRESO ¥ SALIDA

Eﬁ%&i‘?@?aﬁ infantiles
Municipales ssese

Estancia:

bes:

|
. :

Facha: Mombre del menor S :

v !

|
]
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
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REPORTE DIARIO DEL MENOR
SALA MATERNAL/PREESCOLAR
Nomibire
del menorn

Estancias Infantiles
Municipales sesse
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Reporte Diario de la nifia o nifio

CGDEC-PCOM-F0O-00-09

ﬁSi%E?%’;éE infantiles
Municipales ssese

D

ek

w0 W N

]

23

e

MB i e 1w

REPORTE DIARIO DEL MENOR
PRIMARIA

Mombre
del menorn

Estancia:

Maestra:
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Normativa de Padres

CGDEC-PCOM-F-00-10

R
&0 24(7

G e e

EE R
Nombre de ia nifla o nino:

Nombre de la estar

ACUERDO DE CONSENTIMIENTO DE NORMATIVA

| Econémico y Combate
-hwwm'l'a-e

Guadalajara

La Cludad
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CGDEC-PCOM-F-00-11

BECEPCION DE DOCLIMENTOS
CARTA COMDRBOMISO

Estancia infantib

Documentos de ia

nifia o nific

- SE—
— _Recibio Fecha
_ Documentos de los responsables - ‘ Recibié ) Focha

Fecha

63



Cuadalajara

La Chadad

Fecha de captura:

SOLICITUD DE REGISTRO Fotio:

Extancia infant! solicitada: Expediente:
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Dusareofio
Emmmhnymnhm
& by Desigualdad

Solicitud de Registro ' ‘ CGDEC-PCOM-F-00-12

. Rttt La Ciudad
Estancias Infantiles
Municipales sssee HOJA DE DATOS DE LANIRA O NIfiO

DATOSD DE LA MINA O NIND

R E g

EoToGRArA

> PALRES

FLTGRARS
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Diagnostico Familiar

CGDEC-PCOM-F-00-13

Estancias infantiles
Municipales sssee

Nombre del beneficlario

Nombre de la nifia o nido

Exondmics y Combats
mwmﬁuw

Py

>

DIAGROSTICO FAMILIAR

Puritaje total

firma del evaluador

Guadalajara

La Ciudad

Guadalajara
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Dienarsniio
Econdmics v Dombate
# ia Deslguahiad

CGDEC-PCOM-F-00-14

EMTREVISTA A PADHRES

Hols s

Lt
HARICE FasdiLiAR LA A AT TRRTERALS
S — R - - SRS

iﬁmﬁwn&”ﬁ
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ENTREVISTA A PADRES

Hola /4

A gue edad: Lontre i

Contral de esfintern

Lenguale: Hatty

: an de un o no! e

£ : O TEVOE S e
1 R £ e 43 R S — R

Adaptacion a las reglas: | Sgus noe ~ S

Relacion con las Yiguras de autoridad: - A

Contducts ante la inadaptacion: S U - U
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Deosarsol
Ecordmics y Combate
‘ = tn Desiguabdad

ENTREVISTA A PADRES

‘; ASPECTC EMOCIONAL
- i
e VRPNV ;
dlanele de da frustraciom oo i . . y S - -

HRDEPENDENCA:

DESARROLLE SEXUAL
,
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. . WO B
|
| ATIPICAS ,‘
! |
. + |
: |
|
.
ARES ESCOLAR

Luadal

Lo Cluels

o

&

Dizsareaiin
i l Eronbimico ¥ Cormbute
Gy Exwsigraaiatnd
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Desarrolio
Econdmics y Combate
b Deshgualdad

CGDEC-PCOM-F-00-14

EMTREVISTA A PADRES

COMENTA
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Desarrolto
Eronémion y KW
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CGDEC-PCOM-F-00-15

E

" Rhssarvilio
Econdmics y Combate
" @ o Desiguaiiad
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& fa Desigualdad

g

e
Expediente Clinico CGDEC-PCOM-F-00-15

W Eresarr ol
Econdries y Combate
y a fa Desigualdad
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CGDEC-PCOM-F-00-15

; Desarroilo
< Economico y Combate
@ ia Desigualdad
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Deuarpitin
Exondmlen y Conbate
a ta Betiguaidad

g
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Econdmice y Combate
:Bﬁﬁg&&d

Autorizacion de Atendon Médica CGDEC-PCOM-F-00-6

AUTORIZACION DE ATERCIOH MEDICS PARA MENORES DE EDAD

. 24_ / "? ¥ CONSENTIMIENTO DE NORMATIVA
] " i DE LAS ESTANCIAS INFANTILES MUNICIPALES
Guarderia

Estancia infantil
Servicios madicos:

Firena de conformidad

-~ ity gk g o & -
Guadalajara

La Ciudad

V Econidmicn y Cormisate
ahm&t&iﬂ
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Desarrolia
| Econbdnics v Combate

wi

Desiguantad

CGDEC-PCOM-F-00-17
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¥
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¥
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Estancia

e
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CGDEC-PCOM-F-00-18

@ e @ e D M

4

15

%

17

1

REPORTE DIARIO DE LA NINA O NINO
SALA MATERNAL/PREESCOLAR

Kombre de ia
nifa o niho:

Estancia:

Maestra:
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Convenio de autorizacidén

, Sinergia
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i
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CGDEC-PCOM-F-00-19
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Economico y Cormbate
& bs Desigualdad

RESOLUCION PARA LL USD PARCIAL DE LOS CENTROS COMUNITARION

Guadalajara, Jaliser; al ¢la 08 del mes de enero del afio 2020 dos mil veinte oo

Visto: Para rosoiver en definiiva de conformidad a o establecido en el articulo 115 de i
Constitucion Paolitica de los Estados Umidos Mexcanos. en correlacion con los articulos 73 de ta
Constitucian Politica del Estado; 1, 2 y 3 de la Ley det Goblemns v la Administracion Poblica
Municipal, ambas cel Estado de Jalisco, 122 baccion XV 123 faccionss ¥V y XV, dsl
Reglamento de la Administracion Poblica Municipal de Guadalgjara; numeraies 1, 2. 3,4 7.8y 8
dot Reglamento para of Uso de ios Centros de Bienestar Comunitado del Muricipio de
Guadalajara. respecto de la solcitud de Autorizacion para ol Uso Parcial de Jos Contros
Comunitarios, ia zual se integro bajo of axpedients interno nomerc EXP.
refalive & kg Cerbros Comunitanos identiflcados coimo
an esta municipalidag de mﬁamﬁmﬁm
Jalisco, a eﬁim: del sohicitante e ﬁﬁagaiw Comunitarios del Sistema DIF Guadalajara,
zar base 4 los sigulentes

ANTECEDENTES

PRIMERQ.. De contormidag o o tispuests por of numeral B fracciones | y # del Reglamento
para ol Liso do los Centros de Bieneslar Comunitario de! Muaicipio de Guadalaiara, se prosents

sofictud  por eserte por parts de  la .
s dig del mes de al -

del afio . arte la Jefatura do Centros Comunitarios, para B uso

parcial  del  Centrs  Comubitario  oblcados  en fas  calles .

- e amﬁ mumcipaidad de Qagm”&a& Jaksta, informandca fa %Eaumﬁn«m
municigal, me a&:ﬁm una expheacidn detallada, que 1o actividad gque deses reslizar s la do
Comedoras Comunitarios, que ol sGmero aproximado de afore para dicha actividad seran
beneficiados on cada und. actividad que se Hlevard a cabo del al
. dentro de un horang de . o cual no tendsd

un cosio

Asiisimo, manifestd y aceptd de conformidad los erminos v condiciones establecidas por i3
Coordinacion de Desarrolio Econgmico y Combate a la Dasigualdad. agi coma disposiciones
estabiecidas en o Reglamenin para e Uso de los Centros de Bisnestar Comunitarios del
Municipio de Guadalajara y demas ordenamientos municipales, asi como 8 compramiao 3 buen
uso, mantenimionto y responsabilidad de los posibles dafos que pudieran legar o
ocasionarse en el bien inmusble v mobiliaris solicitads durante ol periodo a autorizar

SEGUNDO.. Una vez que se dic cumplimiento coh los requisitos v formalidades que praveel

numerat 8 do! Reglamento para ol Uso de los Centros de Bienestar Comunitano del Muricipio de

Guadalalara, v previo  andiisis  a  la  solicdud  presentasa  por  parle  de I
el dia

ante la Jefatura de Centros Comunitarios. se procede n resolver la solicitud 33%3

resaiuciin admirsstrativa, la cual hoy s pronunca

CONSIDERANDOS

L PERSONALIDAD.. & Muncipo de Guadalijara a baves de la Coordinacion de
Dasarroli Econdmico y Combale a la Dasigualdad. es un enle con personalidad juridica v
patrimanio propi. on los terenos del articulo 118 de o Constitundn Politiva de los Estadas
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Desarroile
Econamice y Combate
& la Desigualdad

D Eomitharios

Guadalajars

Uridos Mexicanos, en correlacion con tos articulos 72 de la Constitucian Politica det Estado; 1. 2
y 3 de i Ley del Gobiermo v la Administracién Piblica Municipal. ambas del Estade de Jafisco;
122 fraccion XVi, 123 fraccionas ¥V y XIV, del Reglamento de la Administracién Pablica Mumicipal
de Guadalajara; numerales ¥, 2 3 4. 7. 8 y § del Reglamento para el Uso de los Cenbros de
Bienestar Comunitario det Murstipio de Guadalajara

Asi mismo e soliciiante se considera un OPD (Organizacién Poblica Descentralizada),
Sistema DIF GUADALAJARA, por lo que ésta goza de la presuncidn legal de tener capacidad
para comparecer ante esta Municiplo de Guadatajara, conforme a o previsto por los numerales
29 y 30 det Reglamento del Acto y del Procadimiento Administrative de! Municipie de
Guadalajara.

i, COMPETENCIA. Bl Municipio ¢e Guadalajara, a tavés de la Coordinacién de
Dasarrolio Econdmico y Combate 2 ta Desigualdad v la Jefatura de Centros Comunitarios,
es compalente para resobver lo conducente 3 la autorizacion solicitada, respects def uso parcial
de tos Centro Comunitario i

f f toda vez que emana de un
procedinmsents maramente administrativo, ya gque sp Iats del uso parcial de un inmuebie
propiedad municipal con mobiliario de propiedad municipal. Lo anterior encusnira su fundamento
juridico conforme a lo dispussto por los ardbigos 7, 8 y 8 det Regiamento para & Uso de fos
Ceniros de Bienostar Comunitario det Municiplo de Guadalajara.

L. PROCEDENCIA ¥ PUNDAMENTACION DE LA SOLICITUD -Los Centros  Comunitarios
get Municipio de Guadalajara sstdn destinados a brndar las heramientas y programas
nocesardos para asegurar of bienestar v la conwivencia de la comunidad, promoviendo el
desarroio social v la cercania entre et Goblerno Municipal de Guadalajara y los habitantes de las
diversas zenas, barios o colomias del Municipio, por lo que su uso y administracidn estarin
reguiades por of Reglamento para 2l Uso de los Centros de Bienestar Comunitario del Municipio
de Guadalajara, lo anteror a fin de garantizar su adecuado aprovechamionto y conservacién
para beneficio de la sociedad,. en virlud de lo cual estardn suetos a las bases y dispusiciones
feqales en ios trminos del articalo 115 2 la Constitucion Politca de los Estados Unidos
Maexicanos. en comelacion con los articuins 73 de la Constilucion Politica del Estade; 1, 2y 3 de
la Ley dat Gobierna v Ia Administracidn Publica Municipal, ambas del Estado de Jalisco, 122
fraccién XV, 123 fraccionas W v X1V, del Reglamenio 8o la Administracidn Publica Municipal de
Guadalajara, numerales 1, 2, 3, 4, 7, 8 y 9 de! Reglamento para o Use de oz Centros de
Brenestar Comunitano det Municipio de Guadaiajara.

. OBLIGATIONES Y BANCIONES. -Nhora bien, para ol caso de que en ia proposicidn
tarcora de la presents resolucion se declare como procedenie iz autorizacian para el usoparcial
gel  Centro  Comuniiario s en favor de Ia
¢l saliciiante debard de cumplir con las obligaciones previstas en ol
numerat 9 dat Reglamento para el Uso de os Centros de Bienestar Comuniiario del Mungipic de
Guadalajara, msmas gue son las siquientes:

I, Utilizar of bien inmueble conforme a lo indicado en el Reglamento sara el Uso de s Centras
de Bienestar Comunilario gel Municipic de Guadalajara;

i Mantensr impic y conservar @n buen eslado el bien inmueble y su mobiliano. lanto en su
eriar como &n su extandr;

It Covoperar en el manterseenic v demds acciones gus se precisen para s buen
funcionamients de las actvidades aki reatizadas,

V. Parmitr v facditar a 18 coordinacian la inspeccson del bien inmueble. la supervision de las
actividades realizadas, asi como acatar las recomendaciones que aqueila emila para la mejor
canservacion det bien inmueble;

Y. Entregar. al térming de la autorizacion, sl bien inmueblie y mobiliane recdido en las mejores
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Evondmico y Combate
umm

Goadatajsra

condwones, lomandose an consideracion of deternioro normal por ¢ uso ordinaris, v
Wi Soficitar con 05 cinco dias habies de antelacidn al erming de la autsnzacion, fa renovacion
de fa misma justificando el propdsito de asta

Para ol caso de ncumplimiento & lo antes establecido, v de conformidad a o que establece los
rumeraies 5 y 10 delReglomento para ol Uso de fos Contros de Blenestayr Comunitano del
Municipia de Guadalajora, se procederd o la revocaciGn de la autarizacién, on los siguientes
La%R08.

b Cuando e uso del Centro Comunitario tengs coma Boes, aclividades sindicales, religiosas o
partidistas, eventos gue mnpliguen ol consume de bebidas aleohdlicas, actividades prvadas de
Hgo socisl tales como festejos. cumpleadios, bodas. primeras comuniones. mabinonios ©
similares; ackvidades meramente lucrativas, gue ol bien inmuette sea destinads para casa-
hatstacdin, v cudlguier olro uso gue resulle contrano a los finey propios de los Blenes inmushiss.
. Guando a quien se le enfregd el by o quarda del bien inmueble. deje de wlilizano por mas de
15 quince dias naturales, sin causa justificada

1, Prestar. arendar o subgrrendar parcial o lotalmente las instalaciones de los Centros
Comundarios,

1%, Cualguier incumglitnients de las ebligaciones seftaladas en o gticulo 8 de sale reglamento y
esla resolucion v

Y. Cualguter mcumphmients o jos Wrmines y candiciones para su uso.

Asi rismo, 81 @ cousa sigon dato al blor imeeble. e realizan adividades sin autonzacion o
son sofprandidos realizandoe por sl o pot inlerpasda porsona acoones que lengan como
proposity fa obtencion de un provecho o beselico sdebide del mencionade ugar, seran
sancitnados conforme 4 lo dispueste por ta Ley de Ingrescs Municipal vigents v aplicable,
pudiands an su caso, sor remilidos o las aulordadtes corespondientes, & con molive de s
eanducts roalizads pudiers desprenderse algun hecho delictive, o anterior de conlarpedad con o
establacide en fos articulos 12 v 13 del Reglamento para el Uso de s Contros de Blenoestar
Comuritado del Municips de Guadalajara

Por todo o anteriorments expussto y molivads, v con lundamento an jo previsto por of artioulu 8
fraguién i1t del Regiamento para o Uso de los Cenlros de Bienestar Comuniane del Municipio de
Guadslajra, s& resusive conforme a las siguientes.
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Guadolajara

PROPOSBICIONES:

PRIMERA..La personalidad de las partes y la competenoia de este Municipio de Guadalajara,
guadaron aoreditadas an fos Weminos establecidos en el considerando primaero y segunds de fa
presents resolucion,

SEGUNDA.- , , acraditd haber cubierty
s mguisitos previstos en el Reglaments para ¢l Uso de lvs Centros de Bienestar Comunitario
det Municipio da Guadalajara.

TERCERA.-Se otorga on favor de la para of uso
parcial the los Centros Comunitarios,
ubicados en las calles on esta

miunicipahdad de Guadalajara Jalkece,

En este sentido, ta autorizacion se olorga bajo las siguientes especificacionses y condiciones:

1.« Tondra una vigencia de un afo det at
2. B uso que of solicitanie o dard of sspacio densminado como Comedor aamunmm Wl
Contro Comunitario ubicados 2n fas calles,
sard unicamente pars Comedor Comunitario cuvn numero
aproximado de bensficedos—serdan 50 personas los bensficiados en cada Comedor del
gmwama

3.-El Comador comunitario . 50 levard a cabo det .
al

4. Dighos &‘*mgrma n# tendra costo

CUARTA.-En caso de inconformidgad con la presente resolucion, la misma es impugnable por
medio del recurse de revision o julcio de nufidad. siendo oplatives; interponiéndose ef primero
dentro del $rmino de 20 veinte dias habiles a parlir gel dia siguiente de su notificacidn ante &)
Sindico del Municipio de Guadalajara v ¢l seguido dendro de jos 30 treinta dias siguientss a
aquel en el gue haya suttido efectos la notificacion de 1a presente resclucion ante el Tnkunal de
iy Administrativo del Estade de Jalisco.

QUINTA.Girese alento oficic 2 1o & efectn de
hacerle de su cononimiento of contenido de i rasolucisn. para su debudo cumplimiento v efectos
legales correspondientes.
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Guasdatsjara

NOTIFIQUESE PERSONALMENTE.

Asi b resolvicron v firma la Psic, Maria Tergsa Gémez Ramirez, en su cardcter de Jefa de los
Centros Comunitarios, de conformidad con io previsto por los articulos 8, 7 y 8 del Reglomento
para el Uso de los Cenbros de Bienestar Comunitario del Municipio de Guadalajara. ——ome e

DIRECTORA DE PROGRAMAS SOCIALES

JEFA DE LOS CENTROS DE BIENESTAR COMUNITARIO

SOLICITANTE
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Formatos de inscripcion CGDEC-PCOM-F-00-20

ﬁ@é&ﬁ%ﬂéﬁ@
Formato de datos.

MNombre del alumno

Nombre del tutor {en caso de ser menor de edad)

Edad _Sexo

Fecha de
nacinienio

Tipo de
sangre

Actividad/
horano

Domicilio

Teléforo o Cel

Tel de
emeargencia

identificacion oficial, '

Firma del alumne, Firma de! tuter,

Ef votenis de wste devamecto vs ofarmaces cond dencat cantarme 3l Ley de Protectoon de Batos
del Eatase 2e dabzo y wos Mo s de onebormades ol articen 2 2o s Loy de Travnpwenta v Bereno a ls bdarmazion Pulica dp Loten
die Jabiea s ous Humie gz,
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Listas de asistencia

e
CGDEC-PCOM-F-00-21

Direccion de Programas Comunitarios
Centros comunitarios

Nadire di centig . Sudten

B ey
bt i

e Ty T

Nombre del atumnols) e b-”fﬂ“m

G

il gt 4404
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i Uesarrolie
Econdiion y Combate
&t Desigunided

-

SOLICITUD DE REGISTRO CGDEC-PCOM-F-00-22

Primero S‘ SOLICITUD DE REGISTRO

Programa Primero Comer
del Gobierno de Cuadalajara

Guadalajara, lalisco a de cle 2020 Mumere de Folio, 0001

CASHLLAS PARS PALOMEAR DOCUMENTACION ENTREGADODS EN CODIA SIMPLE ¥ COTEIADOS CON
ORIGINAL QUE ACREDITAN LA JDENTIDAD ¥ COMPROBANTE DE DOMIQILIO

HNOMBRE:

EDAD: SERG

DOMICILIO

NOMEBRE ¥ FIRMA DE QUIEN RECIBE MOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE

Desarrollo e Guadalajara
atabwigm’l‘dad La Cludad
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Dessrrolio
Evongmico y Combiate
= i Desiguaidad

Guadalajara, Jalisco a

Quien recibe la solicitud:

de

de 2020 Numero de Folio, 000

sroa “Primnere Comer’ 6881300 o 1484 v 1456

COORDINACION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMITD

¥ COMBATE A LA DESICUALDAD DEL COBIERNO MURNICTIPAL DE GUADALAIARA,

PRESENTE

ATENTAMENTE

MNOMBRE ¥ FIRMA SOLICITANTE
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CUESTIONARIO SOCIOECONOMICO | CGDEC-PCOM-F-00-23

& .
Primero Ss cuasno»;;ma socqucmémco
rograma Primero Comer
del Goblerno de Guadalaiars

Fecha: de del 2020, MUMERD DE SOLICITUD:

IDENTIFICACION DE LA PERBONA SOLICITANTE

Desarrolio
Econdmico y Combate
) a la Desigualdad

Guadalaiars

La Ciudad
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VIVIENDA

Servicios basicos

Laz

Agua:

Drenaje:

Combustible:

Muros:

Techos:

Piso:
Composicidn de la vivienda

Sala: Comedor: Cocina:

Recamaras:

Total de cuartos: Obser
SALUD

Persona afectada:

Nombre

Apeliide pater

Erdormedad

Tratamie

INFORMACION LABORAL

25 Miedicos: haded

rano e

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD MARIFIESTO QUE TODA LA INFORMACION £35 VERIDICA Y

CUMPLO COM LOS REQUISITOS DE LA CORNVOCATORA, & DE DE 2020,
NOMBRE ¥ FIRMA DEL APLICADOR NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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CARTA DE ACEPTACION CGDEC-PCOM-F-00-24

CARTA DE ACEPTACION DEL APOYO

Fecha de del 2020.

Numero de solicitud de registro

Primero Come

HHTISTO Y 4, 8

Atentamente
Nombre completo y firma de Ia persona beneficiaria

Apeliide Paterno Apsilide Materne Nombre s Firma

Recibo de apoyo en esaecie del programa Primere Comer del Goblerno de Guadsiajara
QUINCENA FiRMA DE RECIBIDD

Guadalajars

La Ciudad
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Desaraflc
S | Econtmico y Combines
W & & Degigusidud

4. Glosario

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica 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.

Situacién de violencia: es un tipo de interaccién entre individuos o grupos, por
medio de la cual un animal o grupo de animales, intencionalmente causa dafio o
impone una situacion.

Vulnerabilidad econémica: se refiere a las familias de pocos recursos
econdmicos, muchas veces ocupan zonas de alto riesgo, alrededor de las
ciudades, porque no tienen suficientes opciones de elegir lugares mas seguros.
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Dsareails
& ta Desigualdad

4. Autorizaciones

tinguia Méndez
Titular de la Coordinacion General de Desarrollo
Econémico y Combate a la Desigualdad

Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro lfiiguez Vargas
Titular de la Direccioén de Titular de la Jefatura de Departamento
Innovacién Gubernamental de Gestion de la Calidad i
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