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| Acta de amonestacion 1
D I F e DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

INTEGAANGS PaMILIAG

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

Puebia, Pué. A 20 de Febrero de 2017
Asunto: AMONESTACION

G
O.V. R.
PRESENTE.

Por este conducto, en base a las Reglas de Qperacidn de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios, en los que establece la facultad impositiva
para la aplicacion de sanciones como resultado de conductas que contravengan
las disposiciones del mencionado reglamento, le informo que a partir de este
momento queda usted AMONESTADA, por no haber integrado al Comité de
Desarrollo Tnafntil Comunatrio del Ciclo Escolar 2016-2017, para que ellos
hubieran manejado los recurses econdmicos para realizar mejoras en &l
preescolar y aunado a esto no realizar corte de caja en tlampo y forma z los
padres de familla del preescolar ya sea mensualimente o bimestralments.
reinterando que de continuar con la conducta mostrada serd acredora de la
Baia Definitiva del sistema.

Motivo par el cual I exhorto a tener més responsabilidad en las acciones gue
realiza en el preescolar.

ATENTAMENTE

SUPERVISORA DE CAIC

<.C.p. Mariela Cotero Bacre; Jefz del Departamento de Vinculacidn Educativa,
C.Cp.Archive,

CALLE S DE MATU N0 1636, CENIRD HISIOR C0, EDIFCIO DE SAN JUAN DE D/OS PLERLA, PUE. C.P.73000
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Procedimiento DFIDVE-06

Cierre y cambio de modalidad de CAIC

Tiempo Promedio: 10 horas

Elabora: __ Valida: Autoriza:

Maria de T%"Bngeles Mana&% os Angeles
Niembro Mota ro Mota ortés Carrasco
MANM (DVE) MANM (DVE) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer el mecanismo adecuado de cierre definitivo de
los Centros de Asistencia Infantil Comunitario, cuando no
se cubra con la matricula establecida en las reglas de
operacion del programa; se cambie de modalidad por S
CONAFE, Preescolar Indigena, Preescolar Federal, Estatal __
y CENDI. M

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para ninos, nifas y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Normas y
Politicas de

La Secretaria de Educaciéon Publica es la instancia ”/ﬂ
Operacién '

encargada de cerrar un preescolar y resguardar la clave del /
mismo, una vez que el Departamento de Vinculacién b
Educativa sustente el motivo de cierre. ( /
Establecer el mecanismo de cierre de los Centros de
Asistencia Infantii Comunitario, de acuerdo con los
lineamientos del Programa.
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DGSDIF

Departamento de Vinculacién Educativa.

Departamento de Vinculacién Educativa, Direccion de
Fortalecimiento Institucional y SEP.
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Descripcién del Procedimiento DFIDVE-06

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Recibe solicitud de la comunidad que
desea realizar el cierre del Centro de
Departamento Asistencia Infantil Comunitario por cambio de
de Vinculacién | modalidad o falta de matricula.
Educativa
2.- Informa solicitud. Oficio
Direccion de . . s ;
Fofalaciiiento g.I-EPAutorlza tramite administrativo ante la
Institucional ' ]
™
O
Departamento ,
de Vinculacion | 4.- Realiza tramite Administrativo ante SEP Oficio '
Educativa /
(
5.-Resguarda la Clave del Centro de
SEP Asistencia Infantil Comunitario por un periodo
de 2 arios.
Departamento 6.-Verifica y coteja con el IAR la matricula de
de Vinculacion | los inscritos en el Centro de Asistencia Oficio
Educativa Infantil Comunitario.
. 7 - Realiza la claustura definitiva de la clave
oEF | . i i
| transcurriendo el lapso de 2 afos.
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Departamento | 8.- Informa la resolucion a los (as)
de Vinculacién | interesados (as).
Educativa

Oficio

Fin del procedimiento
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DGSDIF

Diagrama de Fiujo DFIDVE-06

CIERRE Y CAMBIO DE MODALIDAD

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
EDUCATIVA

DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO

SEP

Inicio

y
1. Recibe
solicitud de la
comunidad por
cambio de
modalidad o
cierre por falta
de matricula

4

L

2. Informa
solicitud,

3. Autoriza
tramite ante
SEP

-

4

5. Resguarda la
Clave del Centro
de Asistencia
Infantil

Fin del
rocedimiento

4. realiza Comunitario por
tramite un periodo de 2
administrativo afios
ante la SEP
|
6. Verifica y
coteja con |AR la
matricula 7.Pasando el lapso
existente de los de 2 afios se
menores clausura
inscritos. definitivamente la
clave
M o
8. Informa la
resolucion de
SEP a los
interesados.
Oficio
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Procedimientos del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

C. Maria de Lourdes Ocaiia Gallegos
Jefa del Departamento de Capacitaciéon
y Desarrollo
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Procedimiento DFIDCD-01

Donacién onerosa de mobiliario y equipo para un Centro de
Capacitacion y Desarrollo (CECADE)

Tiempo Promedio: Permanente

Elabora: Valida: Autoriza:
/ : I.'? / '/‘l “'. . N \
Maria de Lourdes Maria de Lourdes . Jesus Alejandro
Ocana Gallegos Ocaria Gallegos Cortés Carrasco
MDLOG (DCD) MDLOG (DCD) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Otorgar mobiliario y equipo para apertura o reequipar, a
través de un contrato de donacién onerosa, a Municipios o
CECADE'’S, con el fin de capacitar a hombres y mujeres
Objetivo | con talleres de estilismo, disefio de modas, cocina,
computacion, herreria y carpinteria, para poder mejorar su
condicibn de vida integrandose al sector productivo o
emprender un negocio.

Nt')fmas y Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
reliticas do de la Familia del Estado de Puebla
Operacion R0 '

Responsables | Departamento de Capacitacion y Desarrollo

i Presidencia del SEDIF, Sistema Municipal DIF, Direccion

Areas | General del SEDIF, Direccion de Fortalecimiento
Involucradas | Institucional, Direccién Administrativa, Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

Recursos | Formato 1, 2, 3,4, 5y 6.
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Descripcion del Procedimiento DFIDCD-01

Responsable

Descripcion de actividades

CLAVE SDIF/IDG/DFIIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Envia solicitud de instalacién o reequipamiento de un CECADE
SMDIF dirigida a la Presidenta del Patronato del Sistema Estatal DIF, | Documentos
con atencion a el (la) Director (a) General.
Presidencia 2. Recibe solicitudes y turna a la Direccién de Fortalecimiento T
del SEDIF Institucional para su atencién
3. Turna al Departamento de Capacitacion y Desarrollo para
i realizar Estudio de Factibilidad Dosumsritss
4. Realiza supervision y elabora estudio de factibilidad de la E:{L’;‘;";‘;"d;
DCD Pabaion; factibilidad
5. Revisa evaluacion de cada expediente y elabora la propuesta a
Direccion General.
6. Analiza propuesta de CECADES factibles, si no es factible no
DG se autoriza y continua en paso 7, si es factible se autoriza y
continua en paso 8.
DCD 7. Informa a los SMDIF, que no fueron autorizados.
8. Informa a los SMDIF, que fueron autorizados y envia manual
DCD de Imagen Institucional para su aplicacion en las
instalaciones de CECADE, se solicita curriculum de docentes
y programas de estudio.
9. Se elabora la requisicion y se envia a la Direccion Exitiats 2
Administrativa para realizar la compra de equipo segtn el Requisicién
procedimiento pertinente q
Direccion 10.Elabora ordenes de Salida de almacén del equipo Formato 3
Administrativa correspondiente a cada CECADE y el personal asignado Acuse de
(Almaceén) acude al Municipio a entregar el mobiliario correspondiente. Mobiliario
SMDIF 11. Recibe e instala mobiliario
DCD 12. Conforma expediente del apoyo otorgado y se elabora el

Contrato de Donacién Onerosa.

Eirs ddal nrasardimisnds
P US piveTuUulinniGiiw
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DGSDIF

Donacién onerosa de mobiliario y equipo en el centro de capacitacion y desarrollo

(CECADE)

Direccién de

= g Departamento
Presidencia del hghe Y Di i i
SMDIF SMDIF Fortalecimiento |de Capacitacién éff::g? Ad[:-:ir:JcsTi:Eva
Institucional y Desarrollo
1. Envia selicitud de
, . 3.Turna al [z | 4. Realiz
I_HI"”'”“”"'" ? . 2. Reciba ! Departamento de super\‘:;l:: y
quipamiento de & Y lurna

un CECGADE dirigida
8 la Presidenta del
Patronato del
Sistema Estatal DIF,
cen atencian a el (la)
Directar (a) General,

Documentos

—

11. Recibe o
instala mobilario

a la Direccidn de

Fortalacimiento

Institucional para
su atencién

Docume

Capacilacidn y
Desarrollo para
realizar Estudio
de Faclibilidad

Documet

glabora estudio
de factibilidad de
Ia peticidn

Formato |
Estudia de Fac!

5. Revisa
evaluacion de
cada expediente

y elaboro de
propuestia a
Direccibn

General,

B.inlorma a fos SMOIF | quo
tusren auterzades y anvla
manualdo imagen
Instiutional para sy

50 361kt curtisubim
desentan y pragramas de
nstudic

v

8. 5o olabora
Inquisicio ey anyis @
la Diroccibn
Administrabiva para
raaliear compia de
equipo segin
procadimisnte
partinenin

Farmata 2
Ragulsield)

Ao ooy es)
DES Inehirien

P Infarma a
o SMDIF,
que no lusion
aviotizados,

10 Elaboia ordanas 45
Salidi o almacen dal
wqulpo correspondianto
4 cada CECADE y of
persanal ayignade
acuda Al MaMsips o
untiagar ol mabilistio
corespandients

D
Acuse din niobilarg

v

13 Conforma
sxpadiants dol apoyo
stergade ¥ vo elabora

s Gentrato da
Conaman Gnaresa,

Fin del
procedimiento
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Anexos DFIDCD-_D_‘I

------ A S e e e e e T =z === o — =

Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacion y

Desarrollo.

Y
r DIRECCION DE FORTALECTMIENTO INSTITUCTOMAL d
\‘ DEPARTAMENTO DE CAPACITACTON ¥ DESARROLLO ’ L

CENTRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

INTIGRAMDD FAMMIAS

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

Nombre del Coordinador de Desarrollo Comunitario,

El inmueble es: Propiw { ) NMombre del Propietario
Ranta { ) Comodato ( )

Fechai
Delegacion:
Municipio:

Localidad

Nombra, cargo v domicilio del entrevistado: (Presidenta Municipal o personal del DIF MPAL).

Ubicacion y domicilio del inmueble de la propuasta del CECADE:

Talleres que sclicita:

4Cuél es el propdsito de la ¢ idad al solicitar al equipo para un CECADE?

A cuanta pablacién piensa bensficiar inicialmentea:
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Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacién y

Desarrollo.

! DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIOMNAL F
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLD ]

CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

INTEGRANDD FAMILIAS

Instalaciones
Superficie del Terreno en donde se encuentra el inmueble propuesto: m2
Superficie construida m2
Material de Construccion
Antigiiedad del Edificio: El inmueble cuenta con una o mas plantas (Pisos),
Especificar
Cuantas habitaciones incluyendo cocina y sin contar los bafios tene al inmuebla?

Cuantos bafios tiene el inmueble

iCon cudles de los siguientes servicios cuenta el Inmueble? Energia eléctrica Agua potable__
Gas Drenaje Teléfono, Internat .
Tipo de Instalacién Eléctrica: Monofdsica [ ) Trifdsica { Jobro ([ )

CROQUIS [Especilicar medidas de caca habitaodn v ubicacitn de pueras venlanas, contacios aléchricos, salidps de orénase,
de agus palabie & inslalacones de oas, Bal oMo & utd propueilo para Chda Breéa & &l iInfustile )
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Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacién y

Desarrollo.

g
DIRECCION DE FORTALECTMIENTO INSTITUCIONAL }dl
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO \

CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

INTEGRANDO FAMIMIAS

Nota: Si el inmueble cuenta con varios niveles o plantas, anaxar un croquis de cada nivel ademss del
general

Cantidad de Bienes Muebles cuenta para al equipamiento

Botiquin SI { ) NO ( ) ExtintoresSI{ ) NO( } Salidas de Emergencia SI{ } NO ( )

£Cudles son las actividades a las que se dedican la mayoria o minoria de la comunidad?

Campesinos mayoria { ) minoria { )
Comerciantes mayoria { )} minona ( )
Pescadores mayoria { ) minoria{ )
Artesanos mayoria ([ ) minoria { )
Ganaderos mayoria ( )} minona ( )
Desampleados mayoria { ) minoria{ )

Otros especificar:

Cuenta con otro Centro de Capacitacién y Desarrollo (CECADE), en su Municpio o Junta Auwciliar:
Si ()} Ubicacidn:
No( )

En su Municipio cuenta con instituciones de Educacién Media Superior cerca:
Si{ ) Cuales:
No( )

En su localidad cuentan con Empresas de bienes y servicios instaladas en su localidad: N
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Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacion y
Desarrollo.

N

\ DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

CENTRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

CECADE

INTEGRANDO FAMILIAS

Anexos

Hustrar con fotos el inmueble y los espacios disponibles para los talleres que solicita para el Centro de
Capacitacién y Desarrollo.
Anexar croquis o plano del inmueble,

s &
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Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacion y
Desarrollo.

—
DIRECCION DE FOR'IALECIMIEN!IB INSTITUCIOMNAL /d
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO (
CENTRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLD e
INTEGRANDOD FAMILIAL

Comenltanos

Ilustrar Croquis de Ubicacidon.
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Formato (1) Estudio de Factibilidad para un Centro de Capacitacion y
Desarrollo.

CENTHRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

\ DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL ﬂ
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO
INTEGRANDO FAMILIAS
Proporcionar puntos de referencia donde se instalard el CECADE:

PARA LA INSTALAEIGN DE UN CECADE, ES INDISPENSABLE CONTAR CON TODA LA
INFORMACION ANTES REQUERIDA. MISMA QUE DEBERA SER ENTREGADA AL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO PARA S5U ANALISIS ¥ VALIDACION.

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTA DIF MPAL. SELLO IS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y DESARROLLO
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Formato (2) Requisiciéon para un Centro de Capacitacién y Desarrollo.

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

%
- DEL ESTADO DE PUEBLA
4 CALLE 5 DE MAYO No. 1608 CENTRO REQUISICION
PUEBLA, PUE., C.P.T2000
{Eimea et 385 - uAS D::Eficlw DE MIEI?ACIOH J
BECCHIN DE ALMACEN E INVENTARIOS
- REQUISICION DE MATERIALES e
ECHA DE EMISION: _‘*\'
;DEPARTAMENTD SOLICITANTE RESPONSABLE:
| DOMICILIO : TELEFONO:
LUGARDEENTREG A
(USO ESPECIFICO DEL MATERIAL: )
PARTIDA PREBUPUESTAL: 4
FARTION il GANTIOAD g DESCRIPCION
[ SO ICTARTE AUTORIZACION N
\¥ ~ Nombre y Firma - Nombre y Firma /
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Formato (3) Acuse de Mobiliario para un Centro de Capacitacién y
Desarrollo.
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SISTEMA [STATAL PUEBLA

DGSDIF

INTEGRANDO FAMIU&SAM Or

Formato (4) Recibo de Donacién para un Centro de Capacitacion y

D l F (‘. DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL }d(- \ CECADE

rETE

Desarrollo.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

SHAMOC FAMILIAS
CENTRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO (CECADE)

RECIBO No. I

RECIBO DE DONACION ONEROSA

RECIE] DEL SISTFMA PARA £l DFSARROLLD INTEGRAL DF LA FAMILIA CEL ESTADD OF PUEEILA, A TITULD DF DONACION ONEROSA LOS
SIENES COUE A CONTINUACION SF DESCR 1]
1} larie fea. de Fali e

LOS TIENES QUE CORRESPONDEN ¥ RESULTAN D€ LOS PROGIRAMAS ESTABLECIDOS COMNFORME A LOS ARTICLLOS 17 % 13 OE LA LEY
SOBRE EL SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA SOSTAL

EL DONATARIO 1A), DECLARD GUE AFORTO vOLUNTARIAMENTE POR CONCEPTO DE RECUPERACION Of CASTOS MATERIALES LA
CANTIDAD DF:

4_..00 =

BOR =1 PARTE EL SISTEMA MUNICEPAL s APORTO La CANTIDWD [E]18

ElL SUSCRITO DONATARID (Al SF CELIGA A QUE BAJD PDR NINGLM MOTIVO O CONCERTO LOS BIEMES MUEHLES ¥ EQUIPDS
RECIBIDNS, ¥ QUE SON MATERIA DE LA DONATION ONERDSA, S8 POODRAN ENASEHAR, GRAVAR O TRANSFERIR A OTROS PROGRAMAS O
PERSONAS, D IGUAL FORMA. SE OBLIGA & DESTIMARLOS AL CSTRICTO CUMPLIMIENTO DE LOS ODIETIVOS SCRALADDOS POR FL
OONAGNTE, EN AMEDS CASOS, DE MO CUMPLIR CON LA OBLIGACTION COMTRAIDA, Ei DONANTE SE RESERYA E1 DERECHO DE
PROCEDER AL INMEDIATO PROCEDIMIENTO | FGAL DF RESCISION DF DONACION ONERDSA,

LEIDO QUE FUE EL CONTENIDO DEL PRESENTE RECIEO DE DONACION ONEROSA, ENTERADOS DE SU FUERZA ¥
ALCANCES LEGALES ¥ ESTANDD DE ACUERDD LOS QUE EN EL INTERVIEMEN S FIAMA EN EL ESTADO DE PUEBLA, EN EL
MUNICIPIO DE SAN ANTONICO CARADA, EL DIA 29 DE AGOSTO DE 2017,

"LOS DONANTES"™

IRELCTOR DE FORTALECH i L] g
CAPACITACION ¥ DESARROLLE

“EL DOMATARIO"

MOMBHRE, FIRMA ¥ SEL1O DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
DEHICILIN: CALLE PRINCIPAL SN

TESTIGD DE HONOR

FRESIDEMTA OEL SMDIF
CALLE PRINCIFAL S/M

TESTIGD

NOTA: Se debera anexar copia de una identificacidn con fotografia del Donsatario v Testigos.

e D v Qe e
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Formato (5) Alta de Talleres para un Centro de Capacitacion y
Desarrollo.

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
D I F Q) DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO /O} CECADE

CENTRO DE CAPACITACION Y DESARROLLO - CECADE

INTEGRANDO FAMILIAS 1

ACTA DE ALTA DE TALLER

En la localidad de perteneciente al municipio de
del Estade de Puebla, siendo las horas del dla  de de ., Se
reunieron en el galdn que ocupa el laller de ¥y en presencia de los CC.

Presidente Municipal v por parte del Sistema DIF Estatal
, Jefa del Departamento de Capacitacion y Desarrollo Se
procede a levantar la presente acla para lestificar el ingreso de los siguientes bienes an
calldad de Donacién Onerosa por el SEDIF:

Estos bienes serdn dados de alta en los inveniarios del Sistema DIF Municipal y deberdn
comprometerse a cuidar y hacer buen uso de los mismos puesto que a parir de este
momento, se encuentran bajo su resguardo.

No habiendo otro asunto que tratar y siendo leida la presente, se procede a firmar de
comun acuerdo los gue en esta acla intervinieron, para los fines gue haya lugar, el dia 29

de _del afio alas horas
PRESIDENTE MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL
PRESIDENTA DEL SMDIF JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION Y DESARROLLO
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Formato (6) Contrato de Donacién Onerosa.

DIFC

NTEGRANDCO FAMILLAS

CONTRATO DE DONACION ONEROSA QUE CELEBRAN POR UMA PARTE, EL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA,
REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR su DIRECTOR (A) GEMNERAL,
A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL SEDIF”, ¥ POR LA OTRA EL MUNICIPIO
DE . PUEBLA, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIOMNAL, A QUIEM EN LD SUCESTVO
SE LENOMINARA "EL MUNICIPIO” ¥ CUANDO ACTUEN DE MANERA CONIUMNMTA, SE LES
DENOMINARA TLAS PARTES™, LOS CONTRATANTES CELEBRAN EL PRESENTE
g‘.rrnto,. SUJETANDOSE AL TEMNOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIOMES Y
uUsuLAS:

DECLARACIONES

I.- Declara “EL SEDIF™ a lravés de su representante:

I.1 Que & un Orgeanismo Poblice Descentralizedoe del Gabierno del Estadao de Puebla, <con
personalidad juridica y palrimonio propia, rectar de la asistencia social en términas de lo
dispuesta par 2 Ley sobre el Sislema Eslalal de Asislencid Social, publicada en el Peridico
Dlical gel Estado el dia cinco de agasta de mil navecientos ochenta ¢ seis, (Con Refarmas
el ventinueve de juhio de mil noveciemos navenla y cwpatro, & guince de marzo de mil
noveoentos Noventla v Ses, & Lreavla v uno de diciembre de dos mil dace v & trece de
Sepliembre ge das mil trece).

1.2 Que can fundamenta en el Ariculo 15 de ia Ley Sobre el Sistema Eslalal de Asistencia
Social, es el rectar &n maleria de Asclenca Sacial v tene como wuna de sus Tlunciones la
interrslacion sistemalica de actiones gue en la materia Beven & cabo las inslituciones
pablicas y privadas, a fin de atender 2 los sujetos vulnerables sefalados an el mismo
ardenamienta legal.

I.3 Que . Direcltor (2] General del Sisterma para el
Desarralio Integral de la Familia del Eslado de Puebla Lene capacidad juridica para
cantralar, abligarse y realizar donaciones en l0s Lérminos pactadaos en @ presente cantralo
de Danacdn Onerosa de conformidad en los articulos 15, 17 racciones [, 11, 111, W v ¥ VI,
18, 2B lraccianes 1L, XEI v XV de |la Ley sobre el Sislama de Asistendcip Sacial en el Eslado
de Puebla vy articulas 11452, 11454 ¥ 1455 del Chdiga Civil para el Estada de Pustila,

I.4 Que acredita S réprésantacion rmeadiante el Instrumento
) ) .+ Tilular de la MNotaria

FPablica nomero de las de esta civdad, en &l gue s& protacolize e acla de sesibn

de la Junta Directiva del Sistema para el Desarralio Integral de la Familie del Estado de
Puebla, de lecha en la gue se aprobd poe

- - - -
unanimided su nombramiento coma Dhirecltar (a) General de la misma enlidad.
L5 Que es un Organisma de bueng Fe gue gromueve los Servicios de asislenca sacisl

garanlizandao la partucipacidn de los aseclares sacial v privade pars favorecer a las grupos
mas vulnarables en térmminas del arliculo 42 Constilucanal, asi como del articuls 4° de |a

Ley sabre &l Sistema Eslatal de Asislencia Sacial.
Fd / T
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INTEGRANDO FAMILAS], EsbIE

Formato (6) Contrato de Donacién Onerosa.

I.6 Declara “EL SEDIF", que los bienas muebles objete dgel presente Cantralo forma parte de
Su patrimonia, o8 cuales Lienen caraclenslicas y eapecifiCaciones teanicas descritas en el
Anexo I del presente Conlrata, & que debidamente fumado por las partes, lorme parie
integral del mismo.

L.7 Que para efectos del presente Conlrato sefiala como domicilio & ubicads en la casa
marcada con el numero mil seiscentos seis de la calle S de mayo, an la colania Cenltro de
ia civdad de Puebla, Puebia.

I.B Que esld inscrilo en &l Registro Federal de Cantribuyentes, baja la dave SOI770218CAA.

IL.- Dectara "EL MUNICIPIO" & través de su repgresentants:

I 1 Que su regresentads @5 parte mlegrante de g divisidn terrilarial v argamnzacidn palitica del
Estado Libre y Saberana de Puebla, en términos de lo dispuesio par el articule 115 de |a
Canstilucidn Palitica ge los Eslados Unidos MexiCanos,

I1.2 Que de conlormidad en lo dispuesto par @l articulo 102 de la Constitpcidn Poalilica del
Estado Libre y Soberans de Puebla, su representade serd integrada por un Presidente
Municipal y & nomero de regidores y sindicas que la ley determine.

I1.3 Que &l C. en sy cardcler de Presidenle Municipal Constilucional de
;, Puebia, acredilz su personalidad con la gue se astenta mediante la
correspondienle Acta de cabilda del Municipio en cite v con la constancia de mayacia
expedida por & Inslituto Electaoral del Estade de Puebla vy que cuenli can las altribuciones
necesarias para suscribir @ presente contratoe, ello &n Lérmings de o dispuesio por oS
Brticulng 91 fraccidn XLW1 y 206 Maccitn v de B Ley Orgéaniceé Municipe!, dacumenlas que
& luvieran a la vista, previa andlisis ¥ colejo con lgs copias simplées de los MISMDS Que
plyran en el expediente en poder del "EL SEDIF™, lueron devueltas a "EL MUNICIPIO™,

IL4 Sefals como domicilio para recibir tado lipo de natificaciones el edificio gque ocupa la

Presidencia Municipal, sila en del Municipio de , Puebila.
ILS Que mediante peticion de fecha ___ de ___ de 201 | solicitd al Sisternma para el Desarrallo
Integral d& la Familia del Estada apoyoe para la inslalacidn y equigamienta de un Centro de \
Capacitaciin y Desarrollo ([CECADE), para desarrallar los Tablleres de ¥
en beneficio de la Poblacidn de la loma Auxiliee _________  de
Puebla.
IIX. Declaran “LAS PARTES", por conducho de Ssus respectivos representantas:
UNICO.- Quea s& reconacen reciprocamentsa g persanalidad juridica con la gue se ostenlan, sin
tener ninguna objecidn y que lires de coaceitn manifiestan au inlerds an celebrar el presente
acto juridica, las obligaciones y darachas consignados &n las siguisntes:

CLAuUSULAS

PRIMERA.- El presente cantrgte de donacidn anerpsa tiena por objeto establecer los rminos
y condiciones bajo los cudles “EL SEDIF™, transaliere a8 "EL MUNICIPIO” bienes muehles an |o
sucesivo "EL MOBILIARIO", para la instalacidn y equipamienta de un Centro de Capacitaciin y

Desarralio "CECADE™; a través del cual se impartirdn cursas y lalleres de capacitacion en las
Areas de v en bensficio de la Poblacidn de la Junla Auxilipr d

% B
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Formato (6) Contrato de Donacién Onerosa.

DIF

HIFOEANDO FAMILLAS

en o Puebla, cuyas caracleristicas y especilicacionas técnicas asi como
el valor de cada wno de ellos, se encuentran descritas an el Anexae 1 del presente Contrata, el
que debidamente lirmado por las partes forma parte imegral del mismo, aceptiandaios &l “EL
MUNICIPIO" en las condiciones fisices en que s encuentran,

SEGUNDA.- "LAS PARTES” acuerdan que &l uso al que se destinard “EL MOBILIARIOY materia
del presenle acuerdo de woluntades qerd dnica y exclusivaments para la operacidn y
funcionamiento del Centra ge Capacitacidn y Desarralleo “CECADE™ materia del presenle
INSLrU Menta.

TERCERA.- "EL SEDIF” se ablige a realizar las siguientes acciones:

I Entregar “EL MOBILIARIOY a “EL MUNICIPIO" para la inslalacidn y
funcionamiento del "CECADE" & cual no padrd ser ulilizado para uso
distinta, ni salir de (as instataciones designadas,

Il Lievar & cabo sesiones periddicas de coardinacidn y capacitacitn can el
Coordinadar del Centro de Capacilacidn y Desarrolla "CECADE”, & hin de
valorar l0s avances y el andhisis cualilalivo v cuanlitativa del cumplirmento
de aobijelivos y melas para |a toma de decisiones que permitan el lagro de
s MiSmas,

IXx. Reatizar visidas periadicas al Caardinador del Cenmtra de Capacitacidn y
Oesarralle “CECADE™ a in de supervisar, apayar y olargar asistencia en la
aperacion adecuada del "CECADE". ademas de verificar el dgesarrallo de
las estralegias de acuerdo a los procedimientas establacidas,

CUARTA.- "EL MUNICIPIO™, se obliga a-

I. Progarcionar ¥ hebilitar un espacio Nsioo en oplimas condiciones uBicado
an la Junta Auxilar e ) _s Puela para la instalacion
del "CECADE" a gque <& hace referencia en la cldusula primera del presenle
aclo  juridica,  segon los Manuales de Procedimientos vy Reglas de
Operacidn amitidas par “"EL SEDIF™, misma que deberd idenlificarse con
un logolipo de tamaino visinle del Sistermes Munscipal DIF ¢y de "EL SEDIF™.

IX. El Coardinador del “CECADE" repartard sus actividades al Sistema
Municipal DIF y a "EL SEDIF” de forma mensual, de acuerda al
calendario eslablecida vy olorgada por & Departamenta de Capacitacidn y
Desprradlo de "EL SEDIF™,

IIx. Resgugrdar, cuidar y dar mantenimenta al equipe entregado por “EL
SEDIF~.

Iv. Que el hararia de servicio de los Cenlros de Capacitacion yv Desarralio serd
de . a las horas, de lunes & viernes, pudiendo variar cuando
S“ea justilicable, de acuerdo & los usas y costumbres de la Junla Auxiliar.

L Operar vy dar seguimiento a las estrategias de apoya al programa,
confonme a la eslablecda en las dispasicianes jundicas aplicablas,

t
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DIF

TIGRANDS FAMILIAS

VI

VIL

WVILL.

XI.

XIX.

XIXX.

HIV.

Mantener debidamente actualizade el padrdn de beneficarios del
Programa en cuestdn cormespandiente al ano gue eslé lranscurriendo,
proporcionando un original del memo al Deparlamento de Capacitacdn y
Desarrollo de "EL SEDIF™.

Dlorgar las lacilidades necesarias al personal operalivo de "EL SEDIF”
pare reglizar 184 Supervisiones que 4e requieran,

Molficar con un mes de anticipacion mediante ofice & "EL SEDIF”, la baja
del programa en @l lugar dande se encuentre el "CECADE", asentando el
mativd,

Tramitar por su cuenta y a4 su carge los germisos, licendias ¢ demas
autorizaciones de lipo técnicod que resyllen necesarios para eleclos del
presente conlrata, mismos que serén de cardcter administralivo, lscal o
de cualquier olra indole,

Realizar el pago del Coordinador del "CECADE”, asi como de todos los
profesionales ¢ personal que praporcionen algun servicia en el "CECADE™,
esto en Calidad ge patron unNica, Siendo redponsable de s relacidn labaral,
por 1o gue de ninguna farma padra considerarse coma intéermediario en los
términas del arliculo 13 de la Ley Federal del Trabaje a "EL SEDIFT,
obligandose en LBl senlido a cumplic con las disposiciones laborples,
fiscales y de prevision social  eplicables, por 1o que  cualquiser
responsabilidad que llegara & surgir con  dichas  personas serd
eneramente a su carga relevendo en consecuencia a "EL SEDIF” de la
misme,

Conlar con Dictemen de Proteccdn Civil, avalando que las instalaciones
deslinadas 2l "CECADE” son iddneas para & usp de é€ips, psumiendo
cualguier obligacidn gue se dérive en caso de gue en las inslalaciones del
Centro de Capacilaciin y Desarrolla "CECADE” se presente, alguna
conlingenca, accigente, sinieslra O cualguier sibuacitn sirmilar.

Mo podrd graver, ceder o enajenar a lavar de lercerns los derechaos vy
abligaciones gue se deriven del presenle cantralo sin la  previa
autorizacion por escrito de "EL SEDIF™.

Por ser onerosa la donacion de "EL MOBILIARIO® deslinada para el
funcionamiento del "CECADE", e impone coma carga y obligacion al
donatarnio a no variar el usa de "EL MOBILIARIO", asi coma a na alargar el
uso lolal o parcial & persana distinla baja cuakjuier bilulo, Siendo
responsable de las dafos o deterjiare causado @ “EL MOBILIARIO", "LAS
PARTES” canvienen an gue & incumphmiento de las cargas y obligaciones
estpblecidas en esla causele por parte del donalario es causa ge rescisibn
vi/0 revocacion de & presente donacion.

Por ser onerasa la donacion de "EL MOBILIARIO® deslinade para el
funcionamiento del "CECADE", se impone coma carga y obligacidn al
donalario & conservar en buen eslado "EL MOBILIARIOQT, cuidando de allos
con lode diligencia, ssends responsable del menasceba que sulran los
bienes muebles mencionados en esta fraccidn por causa impulable a “EL

4
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MUNICIPIO®, aal misma ambes parles convienan en gque el incumgplimienlo
de les carges y obligaciones eslablecidas en esta cldusula por parte gel
AONAtario &4 CAuSS de rescisidn v/ o revacadion de la presente danacidn,

xv. Por ser onerasa la donacitn de "EL MOBILIARIO™ deslinade para el
funcionamiento del "CECADE”, se impone como carga y obligacidn al
donatario el de gue & para la conservacidn de "EL MOBILIARIO™ se
reguiare realizar algun gaste extreordinario se abligs a efecluaria, "LAS
PARTES™ canvienen en gue & incumplimiento dé las cargas y abligaciones
edqablecidas en esla clausula por parte dal danalano &5 CRuLs g8 rescsibn
w0 revocacidn de la presente donacion.

QUINTA.- Por ser onerosa fa donacidon ge "EL MOBILIARIO™ deslinado parg el funcionamienlo
del "CECADE” v lode ver que ambas parlées convienen en que & incumplimiento de las cargas v
abligaciones establecides en esta clausula por parle del donatarip es causa de rascisidn v/o
revacacion de |la donaciin; Por lo que “EL SEDIF” procederd a la reubicacidn de "EL
MOBILIARIO™ del “CECADE" por las siguientes molivos:

a) Cuando no s& lleve a cabo la epertura del inmueble destinadoe para la
inslalacdn del "CECADE " molivo del presante comtralo, o en el caso de
nslalada e "CECADE” no se cuenile can el nimern de alumnos gue
requiera cada dres de capacitacion.

B) La lalte de asistencia ge alumnas al "CECADE”.
<) A solicilud por escrito del Sistema Municipal DIF.

d) Por evealuBcion de una causa gue justifigue debidamente &l personal
autorizada de "EL SEDIF™.

e) Que "EL MUNICIPIO" varie &l usa de [os bienes muebles sefalados en
&l Anexa | del presente conlrata,

)} Que par negligencia, dolo, mala fé ¢ cualguiér olra hecho mputatle a
"EL MUNICIPIOY las bienes muebles sefialados en & Anexo | del
presente contrate puedan sufrir o sulran algun dano o detériora.

9) Que "EL MUNICIPIO" entregue &l uso de "EL MOBILIARIO™ & persona
disbinta, sin consentimiento por escrito de "EL SEDIF™.

SEXTA.- "EL MUNICIPIO” se compramele & que los lalleres @ impartirse en e "CECADE" seridn
los siguientes:

a)

)

Los cudles seran proporoanados por persongl capacitada en cada uno de ellas, mismos que
deberan ser conlratadas y rernunerados por "EL MUNICIPIO",
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DIFC

MNITFCRAMNDT FAMILLAY

SEPTIMA.- "LAS PARTES” acuerdan que el incurnplimienta de cualguiers de las abligaciones
conlraidas en el presente inslrumento  juridico Serdé cause inmediala de rescisdn  yio
révacacion.

OCTAVA.- La vigencia del presente Contrato se regird en lérminas de Ip esiablecido en Codigo
Ciwvil para &l Estada Libre v Soberana del Estado ge Pusebla.

NOVEMNA.- "LAS PARTES™ maniliestan que el presente instrumento juridico, es praduclo de la
truena e, por lo gue d& comprometen a realizar wdas las accionés posibles para s
cumplimienta, s embargae v @n el supueslo de prasantarse alguna discrepancia sabive su
inlerpratacion 1o resalverdn de mulua acuerds y par escrile sin gue ae meadie resolucidan judicial
alguna. Pere en el caso de subsialir el confllicta, expresamente <& someten & la competencia y
jurisdiccion de los Jusgados competantes dgel Distrite ludicial de Puebla, Puetla, renunciando a
cubklnuier atro gue pudiera correspanderle en rezon de sus domicilios presentes o futuros.

Leido que Tue & préesenle conlrata y enteradas "LAS PARTES” de su contenido, alcance y fuerza

legal, lo firman de canformidad en la Hercica Puebla de Zaragoza a ns dias del mes de
de doa mil diecisdis,

POR EL "SEDILF"” POR EL "MUNICIPIO™

c. C.
DIRECTOR [(A) GENERAL. PRESIDENTE MUNICIPAL DE

, PUEBLA,.

TESTIGOS
c. c.
PROCURADOR DE PROTECCION DE LOS DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO
DERECHOS DE NINAS, NINOS ¥ INSTITUCIOMNAL.

ADOLESCENTES ¥ DIRECTORA DE

ASISTENCLIA JURIDICA.
LAS FIMMAS QUE ANTECEDEN COMRESPONOEN A LA SEXTA ¥ LTIMA HOJA DEL CONTRATO DE DOMALION OMERDSS

OE FPEUHA (815 e D OS ML DIECISELS, CELEHERADD ENTHE EL SISTEMA PAlLA EL DESARRCGLLO
INTEGRAL OF LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEHLS, REPHESENTADD POR &4 ——_ T
CARALTER DE DIRECTOR (A] GEMERAL, ¥ EL AYUNTAMIEMIO OF '\JEI!IJ\. Htl'!ltﬁ-l:l‘lthﬂu ORS00

PRESIDENTE PUMICIPAL EL C._

6
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P_rocedimiento DFIDCD-02

Incorporar un CECADE al sistema escolarizado con clave SEP

Tiempo Promedio: 21 horas

Elabora: Valida: Autoriza:

s

Maria de Lourdes Maria de Lourdes — | ° Jéﬁﬁéiiejandro

Ocana Gallegos Ocania Gallegos Cortés Carrasco
MDLOG (DCD) MDLOG (DCD) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer los procesos para incorporar un Centro de
Capacitacion y Desarrollo (CECADE) al Sistema
Escolarizado, estableciendo los requisitos v
procedimientos, para que puedan ampliar la oferta
educativa con carreras de Capacitacién para el Trabajo y

Okijetivo Carreras Técnicas y asi poder ofrecer a los beneficiarios
que se capaciten en esta modalidad que al egresar
obtengan un Certificado expedido por SEP y un Diploma
expedido por el Sistema DIF Estatal que avale sus
estudios.

Nc'n.'mas y Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
Politicas de | 1. Familia del Estado de Puebla
Operacioén '

Responsables | Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Sistema Municipal DIF, Secretaria de Educacion Publica,
Direccion General del SEDIF, Direccion de Educacion
Media Superior de la SEP, Departamento de Capacitacién y
Desarrollo, Departamento de Estadistica

Areas
Involucradas

Recursos | Formato 1, 2
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Descripcion del Procedimiento DFIDCD-02

Formato y/o

Responsable Descripcioén de actividades Bocunients
Inicio del Procedimiento
1. Envia solicitud de apertura de clave SEP, dirigida a la
SMDIF Presidenta del Patronato, con copia a Direccion Oficio
General.
Direccion general ; : z
del SEDIF 2. Recibe solicitud y turna al DCD. Memorandum
3. Realiza Estudio de Factibilidad, sino es factible
continua en paso 4, si es factible continua en paso 5.
4. Si no es factible, informa a la Presidenta del SMDIF,
DCD que no es posible brindarle la clave, concluyendo el
procedimiento.
5. Solicita al SMDIF expediente e informa que es
factible a Direccion General.
ivecalin Bancrsl 6. Envia splicitud a la Secretaria de Educacién Publica
y expediente.
La Direccién de 7. Envia a Direccion general formato CCT-NM para que
Educacién Media sea llenado y entregado en el departamento de Formato 2
Superior de la SEP estadistica.
Birsscibn General 8. Tumg al DCD, para llenar el formato CCT-NM y
remitirlo
DCD 9. Requisita el Formato CCT-NM y envia al
Departamento de Estadistica. )
Departamento de | 10.Valida formato y asigna clave, informa al DCD para la
Estadistica entrega del Formato CCT-NM, del CECADE.
11.Recibe formato y entrega por oficio al Sistema
DCD Municipal DIF el Formato CCT-NM, con la Clave del Oficio )
CECADE. o

Fin del procedimiento

7 4
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Diagrama de Flujo DFIDCD-02

Incorporar un CECADE al sistema escolarizado con clave SEP

Sistema Municipal | Direccion General | Departamento de Direccion de Departamento
DIF del SEDIF Capacitacion y Educacion Media | de Estadistica
Desarrollo Superior de la SEP
( Inicio ) 1
2. Recibe
b= i— solicitud y
t I 3. Realiza Esludio de
oCD. i M

1. Envia solicitud
de apertura de
clave SEP, dirigida
a la Presidenta del

{ Memorandum 1

il

4, si es factitle continua
enpaso 5

—— Si
Patronato, con
copia a Direccion
General.
5. Solicita al 4, 8i no es factible,
SMDIF informa a la
ik expediente e Presidenta del
Oficio informa que s SMDIF, que no es
= factible a posible  brindarle la
Direccion clave, concluyendo el i
General pracedimiento 7 Envia a
. Direccion  general
6 Envia formato  CCT-NM
solicitud a la para  que sea
Secraleria. de B| llenado y
gg;zg:ién entregado en el
Sxhadiaite ¥ departamento  de
P : estadistica.
Formato 2
8 Tuma al
Dco, para |
llenar el I
formata CCT-
NM y remitirlo. B, Requisita ol 10. Valida formato y
F;‘.'i Frat CCT asigna clave, informa
o E al DCD para la
p| NM y envia al B entrega del Formato
Departamento CCT-NM, del
de Estadistica. CECADE.
11. Recibe formato vy
entrega  por oficic  al
Sistema Municipal DIF el
Formato CCT-NM, con la
Clave del CECADE.
Oficio
—
Y o
[ 7
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SISTOMA [STATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMII.I&S‘A mor DGSDIF

Ane_x_p_s DFIDCD-02

Formato 1: Estudio de Factibilidad para otorgar Clave SEP
DIF

£ DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
. k CECADE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
INTEGR AN FAMILIAS
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA OTORGAR CLAVE SEP A
“CECADE"

CENTRO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

FECHA Z
NOMBRE DE QUIEN REALIZA EL ESTUDIO

I. DATOS GENERALES DEL CENTRO.

DOMICILIO:

CALLE: NO.EXTERIOR: MNO. INTERIOR:

COLONIA: C.P.: &
MUNICIPIO: LOCALIDAD: DELEGACION:

CARRERA (S) SOLICITADA (S) :

ILCROQUIS DE UBICACION: DEBERA INDICAR REFERENCIAS DE CALLES.
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CLAVE SDIF/IDGIDFI/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017

_— Actualizacion: Junio 201

DGSDIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato 1: Estudio de Factibilidad para otorgar Clave SEP

a e &
%, o DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
D l F Y 2 CECADE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

i+

o

0

. INSTALACION

ES NECESARIO PRESENTAR DOCUMENTO QUE ACREDITE LA POSESION LEGAL DEL
INMUEBLE CON ESTRUCTURA PUBLICA REGISTRADA EN EL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD, CONTRATO DE ARRENDAMIENTO O CONTRATO DE
COMODATO, TAMBIEN REGISTRADO ANTE NOTARIO PUBLICO (EL CONTRATO
DEBE SER POR UN MINIMO DE TRES ANOS).

EL INMUEBLE ES:

PROPIO ( ) PRESTADO ( ) RENTADO ( )
OTRO ESPECIFIQUE

METROS CUADRADOS CON LOS QUE CUENTA LA INSTALACION
CUENTA CON PLANOS DE DISTRIBUCION EL LOCAL, ESPECIFIQUE CON CUANTOS

SALONES.

CUENTA CON SALIDA DE EMERGENCIA

CUENTA CON SENALETICA

CUENTA CON EXTINTORES

NOMBRE DE LA CARRERA (S) QUE DESEA APERTURAR:

CUENTA CON AULA; METROS

CUENTA CON MOBILIARIO, ESPECIFIQUE LA CANTIDAD Y EL ESTADO EN EL QUE SE

ENCUENTRA:
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA
INTEGRANDO ‘M“"-JA---SAKHOI' DGSDIF

Formato 1: Estudio de Factibilidad para otorgar Clave SEP

D ' F K /’ CECADE DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
’ n DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SHTTGRANDS A

“* CUENTA CON AULA; METROS

CUENTA CON MOBILIARIO, ESPECIFIQUE LA CANTIDAD Y EL ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA:

% CUENTA CON AULA; METROS

CUENTA CON MOBILIARIO, ESPECIFIQUE LA CANTIDAD Y EL ESTADO EN EL QUE SE
ENCUENTRA:

IV. DOCENCIA

% CUENTA CON EL PERSONAL CAPACITADO:

SE DEBERA ANEXAR CURRICULUM, DOCUMENTOS DE PREPARACION E IDENTIFICACION
OFICIAL EN ORIGINAL Y 2 COPIAS (MINIMO DE PREPARACION TECNICO O BACHILLERATO PARA

DIRECTOR, PARA DOCENTES MINIMO NIVEL TECNICO)

DIRECTOR (A):
PROFESOR (A):

PROFESOR (A):

%+ EXISTE DEMANDA DE LA COMUNIDAD HACIA LAS CARRERAS SOLICITADAS, (sI
CUENTA CON ALUMNOS INSCRITOS FAVOR DE ANEXAR LISTA)
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL_ITA__.SA lmor

Formato 1: Estudio de Factibilidad para otorgar Clave SEP

{d_, DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
D I F K N c Ec A DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO
NTTRANDO FAMILILY

CONSEIO TECNICO ESCOLAR:

PRESIDENTE HONORARIO:  C.

PRESIDENTE EIECUTIVO: C.
SECRETARIO DE ACTAS: C.
VOCAL: C.
VOCAL: C.
V. ANEXO:

PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL.

% DEBERA PRESENTAR CONSTANCIA DE PROTECCION CIVIL ACTUALIZADA, CONSTANCIA DE
BOMBEROS ACTUALIZADA, FACTIBILIDAD DE USO DE SUELO.

% RELACION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS, FOTOGRAFIAS DE LAS AREAS IDENTIFICANDD
ZOMNAS DE SEGURIDAD, RUTAS DE EVACUACION Y EXTINTORES.

OBSERVCIONES:

o
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Formato 1: Estudio de Factibilidad para otorgar Clave SEP

D I F K f"\' CEC ADE DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO

TG R AN

AL SER OTORGADA LA CLAVE SE COMPROMETERAN A CUMPLIR EN TIEMPO Y
FORMA, PLANES, PROGRAMAS, CALENDARIO E INDICACIONES QUE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA Y EL SISTEMA ESTATAL DIF ESTIPULEN.

NOMBRE Y FIRMA SELLO
PRESIDENTA DIF MUNICIPAL

NOMBRE Y FIRMA SELLO
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO

NOMBRE Y FIRMA SELLO
SUPERVISOR DE ZONA
SEP
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DGSDIF

Formato 2: Forma CCT-NM (Notificacion de Movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo

—

v - |
Ll W Ih:“r}b :ﬁﬂ:lm
..... o
St
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO FOUO
FORMA CCT-NM
DE CENTROS DE TRABAJO 2015-21-
1) GENERALES * 1 FEGHA DE:
SOLICITUD 2k
9 Y Soterd we beeads for @ aponats O SeeT 98 Yates e et
mtcalal 3 METETEE e SR i o Dena et il b TS whos 0 @
Cwwestn 30 Paresncs [ scaive Sgendets de o vl oe @ ACTUALIZACION m ED
SR o 8 LA e SEeliverd 4 0Pl SO COFTEMEESa B8 A e a [T) &0
¥ Moymerts [rocede, # LORCASN fROBE SOMCRCTE B 4 PRARD T Ry
o 1 s
* 0RO DE MOVIMENTD
OTAS | * } CAMPOS DE LLENADO DBLIGATORIDS Worgre tom ore B ov Cusdry
wra B e 0O
Rt o bt Redunteid
CAMEN OF & TRIBUTON AT A
CLALALR Lt
L e e e T A e R R
i i 4 e U (48
T DATOS OF 108 N TWICAGICGN
B e nodr el e “ata”. oD eecrile le clrve ded oD G braligo (CT)
caveonser [ | [ T[] 1] ] 1] raw MATUTNO I
L N =~ B —
ADAD PRV SR LFTERON t1d
DERECHA - o IZQUIERDA =
P = = cP -
- o =2 2 )
LOCALIDAD - il i =
ASENTAMENTO = S
TELEFONOS EATENSIONES CELULARES
LADA ) i 3t0eer (LSO, —
I = r
¥ L)
CORRED
BECTRONC0  eoeeeeengoes
PhOINA WED . - ~ S
oM L APATURA DE | IUPTRVERON DE _] SERVCIO S AONAL [_0 ° —l]
ESCOLAR secTon EDUTACION FaicA N
== e —
L MACEN O [ o CLAVE OF LA - .
LA De TRRTOS A TITUCHN | ]
DEPENDENCIA NORMATIVA m
SOSTENWSENTD i - m
FECHA DE B4 CARD O CLAUSURA, EIPECHICUE LATH) CLAVER:
e oo (S e el NG S AR | O WECuROn
L L L [<TY
CIRECTOR:  mosmnr ) L sememes e N ne
ArELLEO ) = — WPILLD0T - __Cume N
—
—
OV VST CHIMLAC KON C AN OGRS ICA.
CANTA POFOSRATCA AGEW * WO * LATITUR * aaminun
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DGSDIF

Formato 2: Forma CCT-NM (Notificacion de Movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo

e )

i 4 Ty |
ORRA S R NOTIFICACION DE MOVIMIEMTOS EN EL CATALOGO FOLIO
DE CENTROS DE TRABAJO 2016-21-

CLAVE DELCTY | |

*VE ADUENDO OF eQORFORACION O BECONOCINESE NTD OF FSTLD0N

Rl ]

PAME RO DEL AC L DO

[T s

S [ S | CASE SATE | O B Call A B B e ’
B e e e e R e
© saperiad (Faiskian Lo Wormaleu] Bene sals Byl sin

- Wi MG ah OF oA uBsl ACalnd Dl CEWTERG O TRARA N §Lateep o (Fomues gue errnili el af # Cormes D 1Bl 0 rplacsin Lo L8
EASSCECS PR g L8 MOCSSTR0NS COTLETES 3 18 TRCIS B8 SALUSOITS $) LS SO LITEN SOre 51 ISERUBTY BN I8 eSS M

DATCS DE REFERENCIA

Fa ol cano de ko narabes

s o G S e T B 1 o sl (hovle a8 wbe & L8 Satomle 8 18 C BB v 8 s g

DR P AR LA

o) T

Hor se Mt

O

 OPSEAVALCKNES

ALTA DE CENTRO DE TRABAIO
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DGSDIF

Procedimiento DFIDCD-03

Supervisiéon de un CECADE

Tiempo Promedio: 17 horas

Elabora:

g .\.\‘
_%)
Maria de Lourdes

Ocarna Gallegos

MDLOG (DCD)
Junio 2018

Valida:

)
Maria de Lourdes
Ocaiia Gallegos
MDLOG (DCD)
Junio 2018

Autoriza:

’ \

)
i i g

-

Jestis Alejandro

Cortés Carrasco
JACC (DFI)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Brindar las herramientas necesarias para llevar a cabo las
supervisiones que se realizan en los Centros de
Capacitacion y Desarrollo (CECADE) en el Estado, asi
mismo brindar el seguimiento a las observaciones e
implementar encuestas, que nos permitan saber la calidad
con la que se brindan las capacitaciones que se otorgan vy
el estado del mobiliario.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Puebla.
Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Departamento de Capacitacién y Desarrollo
Delegacion Regional
Centro de Capacitacion y Desarrollo

Formato 1, 2
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Manual de Procedimientos

Numero de Revision 3

DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DFIDCD-03

Responsable

Descripcién de actividades

Formato yl/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DCD

. Acude al CECADE a realizar inspeccion

fisica y llena formato, toma de
fotografias, se aplican encuestas a los
alumnos

Formato 1
Formato 2

CECADE

Proporciona informacién solicitada por el
DCD, firmando y sellando el formato.

DCD

Revisa y analiza la informacién, si no
hay observacion continua en paso 4, si
hay observacion continua en paso 5.

Se archiva el formato de supervision y
concluye procedimiento. :

Formato de
Supervision

Se hace de conocimiento al CECADE y
la delegacion regional para que se le dé
seguimiento.

Memorandum

Delegacion
Regional

Da seguimiento a las observaciones de
las supervisiones realizadas e informa al
DCD

DCD

Archiva formato de supervision en el
expediente del CECADE
correspondiente.

Formato de
Supervision

Fin del procedimiento
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CLAVE SDIF/DG/DFIIMPf0001
Elaboracion: Marzo 2017
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DGSDIF

Diagrama de Flujo DFIDCD-03

Departamento de Centro de Capacitacion y
Capacitacion y Desarrollo Desarrollo

Delegacion Regional

1. Acude al CECADE a
Proporciona

realizar inspeccion fisica :
informacién solicitada por

y llena formato, toma de
i =
fotografias, se aplican el DCD, firmando vy

encuestas a los alumnos sellando el formato.

Formato 1 Formato 2

3. Revisa y analiza la
informacian, sl no hay
abservacion continua en

paso 4, si hay observacion
continua en paso 5,

4. Se archiva el formato de

supervision y concluye
procedimiento.

Formato de supervision

5. Se hace de conocimiento al

6. Da seguimiento a las
observaciones de as

CECADE y la delegacion regional
para que se |e de seguimiento.

"1 supervisiones realizadas
e Informa al DCD

v

7. Archiva formato de supervision en el
expediente del CECADE correspondiente.

[ Formato de supervision

Fin de Procedimiento >

» Q
Py

// /
i
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oo

Anexos DFIDCD-03

Formato 1: Supervision

DIF( 7 cecape "

1. Datos Generales,

CECADE: Fecha: Harp:
Direcciton de CECADE Tal&lono

2. Infraestruckursa

Cuenla can las Criterios Basicos de Proleccian Civil: Si O Mo [

Facha de la dllimea aclualizacion:

Tiene rula de evacuacidn: S O No [ Sedfiabdtica: Si [] Ne [
Boliquin: S [] Mo [] Extinteres:  Si [  Ne [

2.1 Imagen

Exterior

La lachada estd pintada can las colores institucionales: S [ Ne [J
Cuenta con logolpes CECADE [[] SEDIF [] SMOIF [

Eslado de la pintura exterior: Pintura destavads [ Pinture en buen estado [ Otro: 5

Describa el grade de limpieza del exterior: Limpio O Suce O

Interior

Los intériores estan pintados con las calores instilucianales establecidos en el manual de imagen,
SO me O

Describa el grade de limpieza general de los interiores del CECADE:
Ltimpia O Swuce [O

Obzervacioneas:
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INTEGRANDO FAMILIAS /, RERIE

oo

= r

Formato 1: Supervision

DIF{ cecape " o

2.2 Mobiliario
Anesgr Acuse de mobilario.
Describir mobiliario y equipa can delfeclos con gue cuenla e CECADE en la siguienle Labila:

e

Cuenta can algun pragrama de mantenimiento pravenlive: Si D Mo I:I
Le he dada manlenimienta el mabiliare: Si |:| Mo |:]

Observaciones:

3 Operacidn y Funcionamiento.

Existe un coordinador de CECADE- Si ] nel[ ]
Mombre:
3.1 Acciones de promocion vy difusion

Can que acoanes cuenta el CECADE de pramocidn y dilusian:
Especificar

Que aecianes de vintulacdn han hecho con Instituciones poblicas @ privadas.
Especificar:

Observaciones:
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INTEGRANDO FIMIL!%%/EO,

Formato 1: Supervisién

DIF( #)cecape "

3.2 Oferta educativa y de servicios.
Sanalar que lalleres astan trabajanda:

Estilismo
Dizera de Modas
Cocina ¥ repostera

Computacian

Carpntera

Herreria

atros

Cuenta con reglamenta para Alumnos: si [ wo []

Cuenta con reglamenta para Profesares: S [ ] No []

Cudl es la cuata por la capacitacion del alumno de Laller:

Cual es la cuota par la capacitacion gel alumno del siglemes escolarizada:

Cuentan can un programe de trabeja de los lalleres:  Si [ Ne O

Fecha del ultima infarme entregada al Departamenta de Capacitacion y Desarrolla:

lariza
Clave SEP
Los Profesores portan unilarme 5i [ Mo []

La Caordinecion de CECADE, cuanla con los expedientas camplelos v actualizados de los Dacenlas:
Si[Q Ne 0O

Fecha de 4llima supervisitn reglizada por la Zana Escolar correspondient e:
[Anexar copia de la supervision)

Cueanta can el pragrama educalivo correspondiente y actualizado: Si [ Mo [
Facha de Actualizacidn del groarama.. S —
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INTEGRANDO FAMII.!&SMO,

DIFC) @yeecnoe s

Formato 1: Supervision

3.3 Actividades Educativas

s Cuenlan con ung plansacin semanal de pclividades st O Mo
« Las actividedes realizadas son de acuerdo al plan establecido de talleres st U No [
« Las actividades realizadas son de acuerdo al plan establecioo en las Carreras  S1 [ NO
« Las actividedes fartalecen le ensefanza - aprendizaje s O mo
* Se observd congruencia en el trabajo realizeds s1 ne
« Se observa interds por parle de los alumnes en las actividades realizadas s1 (Tl
« El Plan de actividades presentada por el o |a responsable corresponde al mes 51 [ MO [

v dig de la visita.,

Anexar:
s Aplicar Cusstionarios de calidad en el servicia para todos los usuarios de CECADE.

« Copia de igenlificacidn oficial de parsonal que atiende |a supervision.
« Folaografias de |a supervision.

Qbservaciones:

Facha scordada para el cumplimiento de las observeciones:

L
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Formato 1: Supervision

DIF(_ ) cecape

FOTOGRAFIAS DE SUPERVISION
{Legibles, minimo 5)
Delegacion:
CECADE:
Fecha:

Nombre y firma
Delegacion anplnnat
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Procedimiento DFIDCD-04

Inscripcion al sistema escolarizado en CECADE “Centro”

Tiempo Promedio: 30 minutos

Elabora: Valida: Autoriza:

]

Maria de Lourdes Maria de Lourdes | ¢ Jestis Alejandro

Ocafia Gallegos Ocaria Gallegos | Cortés Carrasco
MDLOG (DCD) MDLOG (DCD) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer el proceso de inscripcidn y los requisitos para el
Sistema Escolarizado en el Centro de Capacitacion vy
Desarrollo (CECADE) “Centro”, que permitan a los (as)

Objetivo s
alumnos (as) cursar carreras de Capacitaciébn para el
Trabajo con duracion de 1 afo, con el fin de obtener un
Certificado con validez oficial.
N?fmas y Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
Peiiicas de de la Familia del Estado de Puebla
Operacién u '

Responsables | Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Areas

e e Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Recursos | Formato 1, 2
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Descripcion del Procedimiento DFIDCD-04

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Dacmnents
Inicio del Procedimiento

Coordinaciéon 1. Realiza la promocién de las carreras que

de CECADE se ofertan en CECADE.

Coordinacion 4 . - :

de CECADE 2. Brinda informes que solicita el usuario.

Alumno (a) 3. Se llnscrlbe, entrega sus documentos y

_ realiza pago.

4. Llena ficha de inscripcion. Formato 1
5. Elabora recibo de pago y registra. Formato 2

6. Entrega al alumno (a) recibo de pago e
informa el dia y horario que debe
presentarse.

Coordinacion de . )
CECADE 7. Planea y organiza el Ciclo Escolar.

8. Realiza supervisiones periddicas para
verificar si se lleva a cabo el programa de
trabajo de las carreras.

9. Lleva a cabo el evento de Graduacion,
entrega de Certificados y Diplomas al
término del Ciclo Escolar.

Fin del procedimiento
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__Diagrama de Flujo DFIDCD-04

Coordinacion de CECADE

Alumno (a)

Inicio

1. Realiza la promocion de las
carreras que se ofertan en
CECADE.

4

2. Brinda informes gue solicita
el usuario.

» 3. Se inscribe, entrega sus

4. Llena ficha de inscripcién.

et
|—~

documentos y realiza pago.

F

5. Elabora recibo de pago y

registra.
¢ I Fomalo 2

8. Entrega al alumno (a) recibo
de pago e informa el dia y
horario que debe presentarse.

v

7. Planea y organiza el Ciclo

Escolar

8. Realiza  supervisiones
pericdicas para verificar sl se
lleva a cabo el programa de
trabajo de las carreras.

v

9. Lleva a cabo el evento de
Graduacién, entrega  de
Certificados y Diplomas al
término del Ciclo Escolar.

Fin de Procedimiento

> S )
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA
INTEGRANDO FAMlL!-'AmsA/’WOf DGSDIF

Anexos DFIDCD-0 -

= & —a——r-o == == o= —a === i =SB e e e D S S

Formato 1: Ficha de inscripcion del Sistema Escolarizado

QLFS) Sistema para el Desarrollo in de ia del

DAECEIGN DF 0 RTAMCIMIENTO SWETTTUCONAL | DIFARTARAINTO DF CAPALITALION ¥ COLARICLLG

ESCLELA INCORPORADA A LA SE#
ASTEMA ESUOLASMIA DO

Solicitud de Irscripcion

Focha de inue ipoidn _ No. Maticuta

Duraciin

it Paterre fespne sy

Calie

oump Clao ge Hectol

Teletono

Corren Blecbripace
Doosmentos Entregadas
Acta de Nacimianto
Certrhcacio prmara
CuRp

ik
tomprobante ce Dormachin
Canta resporniva de los padees

& Fatografias Banco y ragre Mamano infantd)
(Acabado mate para cernficade)

En caso de accidente avisar a-

Apellico Paterno Apefine Materno Mombie(s|

Calbe MU int fExe. Colerwa

MNerrtre y Hima cel alwmnoe

Marts una et rwalads o pags. e s haen drashaton
el
L L e L L L e ey by

Lot S410% FRONATERS G FFOTL KN FMTANE RS | FUATHAT R 8 I0SRlgulia  TEARIBOIa #] CHIAERAT (e SN ERAE W S8 TS CER e
L e T T e P e T P T T T )

e % e A s B
Cantre budgan
o de Sar A 20 Dum
Pustls fum CF 3000
Tel (333122000
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INTEGRANDO FAMILIASJ, esnE

Formato 2: Recibo de Pago

Sistema para el Desafrollo Inte al de Ia Famnlia del Estado de Puebla

RECIBO DE PAGD

CANTIOAD COM LETRA

PAGO DE

CUCTA DE RECUPERACION

ENERO | FEBRERO

TALLERES
Dmmm BNUSMOT | MASAMSTERA 1 MAGUILLAIE O PANT UFIAS DE ACRILICO §
DISENG DF 100, 1 ESTIUSMO 2 | MASAVESTERAP.2 UNAS DE ACRIUCG 1 REPOSTERIA Y PANADERIA

DISENO O MOD, 2 ESTuMO 3 I MASAJES TERAP. 3 UNAS DE ACRICO 2 REMOOELAE FACIAL

COMPUTACION 1 COMPUTACION? | COMPUTACION S

NOMBRE Y FIRAA
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL_I# 5,4; 70!

Procedimiento DFIDCD-05

Inscripcion a talleres en CECADE “Centro”

Tiempo Promedio: 30 minutos

Elabora: Valida: Autoriza:
A
- ." \\
7 _’\l = _1\| ) N, \\j
& @ ) C iﬁg) - g
Maria de Lourdes Maria de Lourdes (~Jests Alejandro
Ocana Gallegos Ocana Gallegos | Cortés Carrasco
MDLOG (DCD) MDLOG (DCD) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer los lineamientos para que él o la alumno (a) del
Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADE) “Centro”,
Objetivo | para que se inscriba a el taller con el fin de que se capacite
en corto tiempo en diferentes areas y se integre al sector
laboral o emprenda su propio negocio.

Nc?l_'mas y Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
rolitican to de la Familia del Estado de Puebla
Operacién '

Responsables | Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Areas | Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Involucradas | Centros de Capacitacion y Desarrollo

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ ey o [ I [
IV vl v [} Vil hiale y _ j I.-i’|r_)lul|lu
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA =
INTEGRANDO FAMILIAS . . DESRIF

Descripcion del Procedimiento DFIDCD-05

Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades Bacumenks
Inicio del Procedimiento
g:‘gg'gi%%n 1. Planea y organiza el taller.
Usuario (a) 2. Acude al CECADE a solicitar informes de
los talleres.
Coordinacion 3. Brinda informes de los talleres vigentes
de CECADE del CECADE.
4. Analiza su interés por el taller, si no le
Usuario (a) interesa concluye el procedimiento, si le
interesa continua en paso 5.
5. Realiza la inscripcion y llena Ficha. Formato 1
6. Recibe pago y elabora recibo. Formato 2
Coordinacion
de CECADE 7. Supervisa que se lleve a cabo el
programa de trabajo establecido.
8. Otorga Diploma por el taller cursado
firmado por la Presidenta del Patronato y Diploma
el (la) Director (a) General del SEDIF.
Fin del procedimiento
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SISTEMA [STATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAM'%"MINO/'

_Dﬂi_ag_ra_ma_ de FI_u_j_p DFIDCD-OS

Coordinacién de CECADE Usuario (a)

N

Inicio

wl| 2 Acude al CECADE a solicitar
informes de los talleres.

1. Planea y organiza el taller,

3. Brinda informes de los |g
talleres vigentes del CECADE.

4, Analiza su interés
por &l taller, sino le
interesa concluye al

procedimiente, sile
interesa continua &n
paso §

5. Realiza la inscripcion v llena |

Ficha.
A4

6. Recibe pago y elabora
recibo.

r

Fammato 2

:

4

7. Supervisa que se lleve a cabo
el  programa de trabajo
establecido.

A

8. Otorga Diploma por el taller
cursado  firmado  por la
Presidenta del Patronato y el (la)
Director {(a) General del SEDIF.

v

( Fin de Procedimiento |«
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SESTENA ESTATAL PUEBLA
DGSDIF
INTEGRANDO "M'"&S@O r

Aexes PRANCRAS

———— e e o e

o ey ey ==z

Formato 1: Ficha de inscripcion a Talleres

ECTION OF FORTALTT

INSCRIPCION TALLER CECADE

Fecha de inscripeion = Dia que v imparts

Mombre:

Apsikis Paleras T Apwieea PASIBCAT Morrbradn|

Domirile:

Huem an JEul

Focha de Nacimenta:

CURP- Clave de Elector

Teldlono particular e Telgfono Tratiag:

Carred Electrdnico:

Docurmentos Entregados

Arta de Nacimienta

CURP

Caomprobante de domicidis

IFE

Carta respansiva de ks padres

En caso de accrlente avisar a:

Domirika: _

Teléfamn:

Firma del alumna

Mats dne ves rrsluass = pegs, ra e basen deacduclones
LIS B
Limy' e Shmi pust @ ein b Sc et o b bilsrmacizn Pablisa del Estasu de Masbes

Liss idaton parmcases soai Iy Tl i (Ismienciable. I g mrlee & | Fde byiad be § TIAFISASrSs o Caraivel dF caoriddsrdial e Fiaress i foelboels
La rdoimmes e t3rikdencial Fa rmgoes ey e ds s i gue b cbmFigoer comno tal p o rrds retsii sas p apdecslves

Cale 5 e Mayo LE06
Camires Hoilde soc
Ed ¥ cin dw Sarv Juan de Dos CECADE-£

Fuwsle, Pos. £ #2000
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INTEGRANDO FAMILIAS 1, e

Formato 2: Recibo de Pago

Sistema para el Desarrullo lnte ral de ia Famlha del Estado de Puebla

RECIO0 DE PAGO

CANTIOAD COM LETRA

TALLERES
Dcoamm | wasaesresss 1 . | ufiasoe acaiuco 3
DISERO OE MOD. ¢ MASAJES TERAP. 2 A | REPOSTERIA Y PANADERIA

DISERO OF MO0, 2 MASAJES TERAP, 3 N | REMODELAIE FACIAL

COMPUTACION 1 ; | computacdms
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LISTEMA [STATAL PUEBLA

INTEGRANDO 'M'UASA Imor DGSDIF

Documento 1: Diploma de Taller

SSTEMA TSTATAL PLERIA :

INTEGRANDO FAMII.IASA mor

El Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla

otorga el siguiente

DIPLOMA

Por haber terminado sus estudios en el taller de:

Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a  de mayo de 2017.

I PRESIDENTA DEL PATROMATC! DEL SISTEMA ESTATAL DIF RECTORA GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DIF
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA 2
INTEGRANDO Fm‘u‘s‘,&f/};{'}f DGSDIF

Procedimiento DFIDCD-06

Cobro y depdsito de cuotas de recuperacion de talleres y sistema
escolarizado en CECADE “Centro”

Tiempo Promedio: 3 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
)
- ’ \
. ) . B ./,4’ gy 3
Maria de Lourdes Maria de Lourdes 4 Jests Alejandro
Ocana Gallegos Ocana Gallegos - Cortés Carrasco
MDLOG (DCD) MDLOG (DCD) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Resguardar de manera eficiente y segura los pagos de las

Objetivo cuotas de recuperacion de inscripcion a talleres vy
escolarizado a través del portal de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
No:_'mas y Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
Politicas de de la Familia del Estado de Puebla
Operacion '

Responsables | Departamento de Capacitacién y Desarrollo

Areas | Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Involucradas | Centro de Capacitacion y Desarrollo

Recursos | Formaton 1 2 v Documento




SATEMA ESTATAL PUFELA :

INTEGRANDO FAMII.I_%SA mor

CLAVE SDIF/DGI/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
e Actualizacidn: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimera de Revisién 3

DGSDIF

Descripcion de actividades

~ Descripcion del Procedimiento DFIDCD-06

Formato y/o

Responsable Nociinients
Inicio del Procedimiento
. 1. Realiza el pago de cuota del taller o
WIELaRG: 8] Sistema Escolarizado.
2. Recibe el pago de cuota por parte del
o alumno (a) al taller o carrera inscrito y Formato 1
Coordinacién expide recibo de pago.
de CECADE
“Centro”
3. Elabora reporte de pago. Formato 2
DCD 4. Revisa y autoriza el reporte de pago.
Coordinacion 5. Genera ficha y realiza deposito en | Ficha de
de CECADE ventanilla bancaria. depdsito
Fin del procedimiento




SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS ], , -
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Manual de Procedimientos
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Flujo DFIDCD-06

CLAVE SDIF/DG/DFIIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Niamero de Revision 3
DGSDIF

Coordinacion de CECADE

Usuario (a)

Departamento de
Capacitacion y Desarrollo

2. Recibe el pago de cuota
por parte del alumno (a) al

( Inicio )

y

A

faller o carrera inscrito y
expide recibo de pago.

Farmaia 1

A d
3. Elabora reporte de

1. Realiza &l pago de cuota
del taller o Sistema
Escolarizado.

4. Revisa y autoriza el

pago.

Fomato 2

h 4

5. Genera ficha y realiza
depdsite en ventanilla |g

reporte de pago.

bancaria.
v
Fin de
rocedimiento
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INTEGRANDO FAMILIASJ DGADIF

Manual de Procedimientos

Anexos_ _DF _I.DCD-OG

Formato 1: Recibo de pago

Sistema para el Desarm!lo Integral de Ia Famlha del Estado de Pueb!a

RECHO0 DE PAGD

CANTIOAD COM LETRA

TALLERES
[ ] coomame ' | sasases Tenas 1
DIsEROOEMOD t | | asases TeRap 2
DISENG OF M00. 2 MASAJES TERAP, 3

COMPUTACRONT | . COMPUTAGION 3
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA -
INTEGRANDO FAMII.I&SA,HO/ DGSDIF

Formato 2: Reporte de pago

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
DI F CECADE "CENTRO"
H."u-mur".o. '”m“ll:rl'. r
Reporte de pagos recibidos por Alumnos de CECADE "Centro"
FECHA DE PAGO NOMBRE DEL ALUMNO No. RECIBO CAPACITACION PARA EL TRABAJO yio TALLER CONCEPTO DE PAGO IMPORTE

TOTAL

Elabord Autorizd para su depdsito

Coordinadora de CECADE "Centro” Jefa del Departamento de Capacitacion y Desarrollo
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INTEGRANDO FAMILIAS J, e

Procedimientos del Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

~__C.Joséde Jest€ Tomas Ponce
_pesai Martinez



SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS |

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacién: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Manual de Procedimientos

Procedimiento DFIDFF-01

Platicas y talleres con Perspectiva Familiar y Comunitaria

Tiempo Promedio; 9 horas

Elabora:"‘! / Validé: /f' Autoriza:
/ v / f_." 1
Iff ’._' ff | \\
|| / |. ;' 2] )
\ (/ N XA 2% v 2l
José de JesiisHomas | José de JesdS Tomés | . Jests Alejandro
~_Ponce Martinez Ponce Martinez Cortés Carrasco
G JDJTPM (DFF) ~— JDJTPM (DFF) JACC (DFI)
=" Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Capacitar a padres de familia, profesionales y orientadores
familiares sobre la Perspectiva Familiar y Comunitaria; en
temas que fortalezcan a las familias de los municipios con alto
Objetivo grado de vulnerabilidad a través de los SMDIFs, funcionarios

Normas y Politicas
de Operacion

Responsables

Areas Involucradas

Recursos

publicos y las organizaciones civiles del Estado de Puebla
para la redireccion de los programas asistenciales tomando a
la familia como eje de la politica publica.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social
para nifios, nifas y adolescentes en situacién de riesgo vy
vulnerabilidad

Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Presidencia, Direccién General, Direccion de Fortalecimiento
Institucional, Departamento de Fortalecimiento a la Familia.

No aplica

gl

() /”‘)
/ C il 4
140
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS |

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018

Manual de Procedimientos

Numero de Revision 3
DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DFIDFF-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Municipio,
organizacion de la Envi ..INICIO -
Sealata sl . Envia su solicitud de platica o taller a la Peticién
institucionesy‘r Presidenta del Patronato del SEDIF o
dependencias Direccion General. En caso del publico
gubernamentales en general, lo solicitan directamente o via
publico en generallf telefénica al Departamento.
Prasidaneia . Recibe peticion y canaliza a la Direccion
Direccién General de Fortalecimiento Institucional. Oficio
. - . Recibe peticion y canaliza al
D d ! i ;
Forltraelggi?;]ie:to Departamento para el analisis de la Oficio
Institucional solicitud.
Departamento de
Fortalecimi . 2 .
Fa%il?ae;llgrrzgtc;?éilge . El DFF recibe solicitud y analiza su
Earalecimiento viabilidad. Pone en comun con la DFI,
Insshtasional para su validacion.
Departamento de . Genera y entrega a la DFI
memorandum de comision para la Memorandum

Fortalecimiento a la
Familia

requisicion de viaticos.

Municipio,
organizacion de la
sociedad civil,
instituciones,
dependencias

atthernamentales v/n
:,L»ld\_tlblﬁ.dnl<ull»l—‘l\-"-’ Jl'-v

publico en general

|

. Convoca y prepara los requerimientos

para impartir la platica o taller.
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA 2
INTEGRANDO FAM'”-A-S/'?/'};'(}‘;’ DGSDIF

7. Imparte la platica o taller solicitado,
registra asistencia de participantes y
reune evidencias fotograficas.

Lista de asistencia,
evidencia fotografica

Departamento de
Fortalecimiento a la
Familia

Departamento de
Fortalecimiento a la
Familia y enlace del

Municipio, 8. En entrevista de retroalimentacion evalla
organizacion de la la platica o taller con los enlaces | Evaluaciéon
sociedad civil, solicitantes.
instituciones,

dependencias
gubernamentales y/o

sociedad civil
Departamento de 9. Reporta en el tablero los resultados de la lista de asistencia y
Fortalecimiento a la platica o taller. evidencia fotografica
Familia

Fin del Procedimiento




CLAVE SDIF/DG/DFIIMPIO001
' Elaboracion: Marzo 2017
Manual de Procedimientos Actualizacion: . unle 2043

ARt b Numero de Revision 3
L BLA
INTEGRANDO FAMILAS g, DGSDIF

Diagrama de Flujo DFIDFF-01

Municipio, organizacion de la Presidencia / Direccion de Departamento de
sociedad civil, instituciones, Direcciéon General Fortalecimiento Fortalecimiento de la
dependencias Institucional Familia
gubernamentales y publico en
general.

l b g
3. Recibe pelicion, v canaliza al

Deparnmente par el iniliss de
T solicimd

2. Recibe peticion y canaliza a ln
Direccion de Fortalecimiento *
1. Envia su soliciud de platica Institucional
o taller a la Presidenta del
Patronate del SEDIF o
Direccion General,

[ Peticion ]

————

Oficio

Analiza en conjunto
con DFF y decide su
viahilidad,

4. recibe solicitud v analiza su
wviabilidad. Pone en comin con
la DFL, para su validacion

5. Genera y entrega a la DF1
memordndum de comisién para
la requisician de vidticos

Corrusadin
N/

6. Convoca y prepara los 7. lmparte platica o taller solicitada,
requerimientos para impartir la registra asislencia de participantes
platica o aller. v reune evidencias fotograficas.

i) S|

8, En entrevista de

retroalimentacion evaliala b S

platica o tafler con los enlaces
solicitantes.

v

9. Reporta en el tablera los
resultados de fa platica o taller:

pea— -
e : .
10 Fin de Procedimiento
143
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.I.gs’q”ZO,.

_Anexos DFIDFE-01

eETmREAREe——— s s el el B M e e e WS Vit = L e

para los finas del servicio o apoyo solicilados, lo anterior de conformidad con los anticulos 8
— il de la Ley de Froteccidn de Dalos Personales an Posesidn de |os Sujstos Obligados dal
m!w’,&m,_ E staddo de Puebla,

Dl F Los datos personales que usted olorga serdn lrataddos con corfidencialidad v dnicamerile

FECHA PLATICA:

No NOMBAE COMPLETO EDAD ENLA MUNICIPIO TELEFOND CORREQ
FAMILIA

Blo|lwo|lvwlo|lwva|a|w]|n

=

(]

o

=

o

1




SISTOMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMII.IA:_'S,‘] mor

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacién: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

Procedimiento DFIDFF-02

Capacitaciones de profesionalizacion de temas de fortalecimiento

familiar

Tiempo Promedio: 63 horas

Elabora? /
/ {.-{ f

\

—’} ‘ 2.

José de Jesjiis Tomas
__—Ponce Martinez
| JDJTPM (DFF)
Junio 2018

Objetivo

Normas y Politicas
de Operaciéon

Responsables

Areas Involucradas

Recursos

[ No aplica.

Valida: / Autoriza:

[ f .

H;% - _——
e 7y

José de Jestis Tomas / Jestis Alejandro Cortés

__—~"Ponce Martinez Carrasco
P JDJTPM (DFF) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018

Capacitar a agentes de asistencia social sobre temas referentes
a Perspectiva Familiar y Comunitaria, asi como en temas de
Fortalecimiento Familiar para lograr la profesionalizacién en la
atencion de las familias a su cargo.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010,
Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia social
para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo vy
vulnerabilidad.

Departamento de Fortalecimiento a la Familia.

i

/ /
Direccion de Delegaciones, Agentes de Asistencia Séciai,
Departamento de Fortalecimiento a la Familia.
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Manual de Procedimientos

Descripcion de Actividades

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Nimero de Revisiéon 3
DGSDIF

Descripcion del Procedimiento DFIDFF-02

Formato yl/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. Detecta necesidades de
Departamento de asistencia social y genera la ESDIFAM
Fortalecimiento a la Familia propuesta. Turnandola a la
DFI
Direccién de . Recibe la propuesta y valida
Fortalecimiento en caso de contar con
Institucional y Direccién presupuesto para su
General realizacion.
. Invita a los agentes de
Direccién de Delegaciones asistencia social SMDIF Memorandum
(Fecha, lugar, hora 'y
requisitos)

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

. Imparte  la

capacitacion,
registra asistencia de
participantes y reine
evidencias fotograficas.

Lista de asistencia
evidencia fotografica

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

. Reporta en el tablero los

resultados obtenidos.

Tablero

Fin del procedimiento
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CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001

Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Departamento de Fortalecimiento a la Direccion de Delegaciones Departamento de Fortalecimiento a la Familia y
Familia Direccion General
Inicio

1. Detecta necesidades de asistencia social
y genera la propuesta. Turnandola a la DF|

ESDIFAM

4. Imparte la capacitacion, registra

Y

en caso de contar con

2. Recibe la propuesta y valida

presupuesto para su realizacion

3. Invita a los agentes de

lugar, hora y requisitos)

asistencia social SMDIF (Fecha,

Iy

Memaorandim

asistencia de participantes y redne <
evidencias fotograficas.

Listas, Evidencia
A

5. Reporta en el tablero los
resultados obtenidos.

Tablero

FIN
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Anexos DFIDFF-02

e a3 B T R = SN R T i LD I L35 S

1 o iderad;

Los dates per lcsenelp
T i A inf ién cenfidencial, serdn utilizads lusi te para el fin con el cual

INTEGRANDO FAMILIAS | fueron requeridos, garantizando su proteccién y confidencialidad.

FECHA PLATICA:
MUNICIPIO:

NO.

No NOMBRE COMPLETO EDAD INTEGRANTES MUNICIPIO CORREO
EN LA FAMILIA
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA 35S
INTEGRANDO FAMILIAS /,, . eEspIr
Mnor

Procedimiento DFIDFF-03

Acciones educativas, socioculturales y recreativas tendientes a
promover cultura de familia

_~Tiempo Promedio: 63 horas

Elabora: / Valida: | /| Autoriza: )
4 [/ ¥ f f \
-".r" / i A %

f f | \
| / / \
avi]

|
L (.

o ” _.’-Ef';-:."' -

W
: y \ |II ; -~ J -
““&, 7 d?/’;{ s (/ O
José de Jesus Tomas | José de désis Tomas | Jesus Alejandro

_~"Ponce Martinez __~-Ponce Martinez Cortés Carrasco
" JDJTPM (DFF) |~  JDJTPM (DFF) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Generar acciones educativas, socioculturales y recreativas para
beneficiar y fortalecer la convivencia familiar y el desarrollo integral
de los miembros de la misma, ofreciendo estos espacios a la
poblacion vulnerable de nuestro Estado en vinculacion con los
SMDIF’s, Organizaciones de la Sociedad Civil, Voluntariados vy
Secretarias de Estado.

Objetivo

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de la
Normas y Politicas | Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010, Asistencia

de Operacién | social. Prestacion de servicios de asistencia social para nifios, nifias
y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Responsables | Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Presidencia SEDIF, Direccion General, Direccion de Fortalecimiento

Areas Involucradas Institucional, Agentes de Asistencia Social.

Recursos | No aplica ﬁ/
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| Desc_:_ripc;ién del Procedimiento DFIDFF-03

Formato y/o

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

* Jefe de departamento
Coordinaciones

Documento
Inicio del Procedimiento
. Analiza el contexto actual de Familia ESDIFAM,
en el Estado y detecta la prioridad a Perspectiva
atender. Familiar y
Comunitaria

. Define y desarrolla la tematica y

actividad a desarrollar.

. Genera la propuesta de atencion.

Ficha Técnica

Presidencia SEDIF/
Direccion General/
Direccion de
Fortalecimiento
Institucional

. Recibe propuesta de atencién para su

validacion y aprobacion.

Ficha Técnica

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

* Jefe de departamento
Coordinaciones

. Realiza reuniones de trabajo para

planear la logistica de la actividad vy
distribuir tareas.

. Realiza

invitacion a familias,
organizaciones de la sociedad civil,
SMDIF's, personal SEDIF,

voluntariados, universidades, Oficio y Mailing
funcionarios de Secretarias de Estado,
etc. A través de invitaciones oficiales,
medios de comunicacién, redes
sociales, mailing v posters.
S
N - .
150 _~

‘-/% /
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Manual de Procedimientos

Familias, Organizaciones
de la Sociedad Civil,
SMDIF s, personal SEDIF,
voluntariados, funcionarios
de Secretarias de Estado,
Universidades, etc.

Participan en la actividad en la fecha y | Registro de asistencia
hora programadas.

Departamento de

Fortalecimiento a la Familia
* Jefe de departamento
Coordinaciones

Evalia muestra significativa, registra
asistencia y toma evidencias
fotograficas.

Evidencia fotografica

Reporta en el tablero los resultados
obtenidos. Tablero

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DFIDFF-03

Departamento de Fortalecimiento a |a
Familia

Presidencia SEDIF/ Direccion
General/Direccion de

SMDIF'S Organizacion de la Sociedad Civil,
voluntariados, dependencias gubernamentales

Fortalecimiento Institucional

1. Analiza el contexto actual de
Familia en el Edo.

ESDIFAM J

B

2. Define la tematica y actividad a
desarrollar

v

3. Genera la propuesta de atencion

(ficha técnica).
F. Técnica

5. Realiza reuniones de
trabajo para planear la
logistica de la actividad

v

6. Realiza invitacion a familias,
organizaciones de la sociedad

civil, SMDIF's, personal

i -
4. Recibe documento
#| del proyecto para su
aprobacion
! F. Técnica ‘
1 -

7. Participan en la actividad en

v

la fecha y hora programadas.

v

8. Evalua muestra

ignificativa
signific E
) 4

9. Reporta en Tablero

]
b [T

i LR LRIR L -UL-GU.IIIIN:.I nu

i

Formato de
registro
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Procedimiento DFIDFF-04

Difusion de cultura de familia

.

Elabora: /| / v‘-yi'aa: Autoriza:
YAV A i N
llla ;,r'! : p [If' ."; ‘ J % .
\ o iz / R =3
José de Jes ?Gmés Jesg“Tomas | —Jesus Alejandro
P;gge’M)ﬁl nez P,ane’Martinez Cortés Carrasco
_~JDJTPM (DFF) /1,._'---3'JDJTPM (DFF) JACC (DFI)
/ Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Promover y difundir la cultura de familia al interior de cada
¢ o familia y hacia la comunidad, percibiéndola como unidad en la que
Objetivo : s
sus miembros favorecen su desarrollo personal, familiar vy
comunitario.
L — Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de la
Politicas iie Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010, Asistencia
o = social. Prestacion de servicios de asistencia social para nifios,
peracion 25 X : : "
nifas y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
Responsables | Departamento de Fortalecimiento a la Familia
 — Presidencia SEDIF, Direccion  General, Direccion de
o Fortalecimiento Institucional, Departamento de Comunicacién
Social y Departamento de Fortalecimiento a la Familia.
Recursos No Aplica

/ 53
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Descripciéon del Procedimiento DFIDFF-04

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

*Jefe del departamento
Coordinaciones

Presidencia SEDIF/
Direccion General/

. Analiza el contexto actual de la Familia

en el estado y realiza una propuesta
tematica para difundir una cultura de
familia. Enviandola a la DFI para su
validacion.

ESDIFAM,
Perspectiva Familiar
Comunitaria y ficha

Técnica

Recibe validacion de la DFI. Realiza
reunion de trabajo para formalizar la
tematica anual y concretar propuestas de
disefio para la campanfia.

Desarrolla contenidos para la difusién de
cultura de familia y lo sintetiza en el
proyecto con cronograma.

Ficha Técnica

Direccion de fase ot 0 usp o, BISM
Fortalecimiento grama. p y
po— aprobacion.
Institucional
Solicita al Departamento de
Fort Il:)epa!‘tartnentlco ?:e i Comunicacion Social y Relaciones
ortaliecimienio a ta Familia Publicas el disefio y la propuesta final de | Memorandum

*Jefe del departamento
Coordinaciones

difusion.

Departamento de
Comunicaciéon Social.

Elabora disefios de la campafia anual y
solicita su impresion.

. Implementa la difusién de la campafia en

el Estado de Puebla. (Programas de
radio mensual).

Guion radiofénico
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Departamento de
Comunicacion Social.

Toma evidencias fotograficas.

Evidencia fotografica

Reporta a la Direccién de Fortalecimiento
Institucional los resultados de la
actividad.

Tablero

Fin del procedimiento
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA
INTEGRANDO qu]‘s/qma’ DGSDIF

Diagrama de Flujo DFIDFF-04

Departamento de Fortalecimiento Presidencia/SEDIF/Direccion Departamento de Comunicacion
a la Familia Gral./ Direccion de Social y relaciones publicas

Fortalecimiento Institucional

1. Analiza el contexto actual de la
Familia en el Estado y define una
tematica para difundir una cultura

de familia
als
A4

2. Recibe validacion
de la DFl. Realiza
reunién de trabajo
para formalizar la
tematica anual y
concretar

V
3. Desarrolla

contenidos para la
difusion de cuitura de

familia y lo sintetiza

4. Recibe documento del
proyecto con cronograma
para sus observaciones y

en el proyecto con aprobacion.
=X
v

§. Ya con la aprobacién,
solicita al Departamento de
Comunicacién Social, el
disefio y la propuesta final
de difusian.

Memorédndum
24

8. Elabora disefos de |a campafa
anual y solicita su impresién,

7. Implementa la

difusién para
fortalecer el Memorandum

2

8. Toma evidencias
fotograficas, Fotografias

W —

8. Reporie en tablero

Tablero

\

Fin de procedimiento
e

U
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Procedimiento DFIDFF-05

Modulo de Orientacion Familiar

Tiempo Promedio: 5 horas

el ; -
Elabf:}ra. / e Vallt/i%’__,_, g Autoriza: \
i /) / : ! \'.

. S G e

José de Jesﬁé;Igmés ~-Jests Alejandro

PonceMarfinez | Cortés Carrasco
- —  JDJTPM (DFF) JACC (DFI)
e Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Guiar en el autoconocimiento de competencias: personales, de
pareja y parentales; con la finalidad de generar ambientes

Kh]athio familiares sanos y habilidades para la soluciéon pacifica de
conflictos.

< — Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de la

Politicas sc,le Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010, Asistencia

Operacién social. Prestacion de servicios de asistencia social para nifios,

nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

Responsables | Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Areas o -

Involucradas Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Recursos No Aplica =
7
57"
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Descripcion del Procedimiento DFIDFF-05

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Persona o Familia

Solicita personalmente, via telefonica o a
través de un oficio de otra dependencia,
una cita para atencion de Orientacion
Familiar al Departamento de
Fortalecimiento a la Familia.

Oficio

Departamento de
Fortalecimiento a la

Revisa agenda, registra cita y llena ficha
de primer contacto para la orientacién
familiar. Reporta verbalmente (por el
manejo de proteccion de datos vy

Ficha de contacto

Familia confidencialidad) a la DFI la propuesta

del seguimiento de |la orientacion.
Recibe la retroalimentacion verbal de la
propuesta de orientacion para su
conocimiento.

Direccion de

Fortalecimiento : —— :
Institucional En caso de requerir canalizacion hacia Directorio de areas

algin area del SEDIF, remite SEDIF
memorandum al area correspondiente.

Departamento de

Eottalecimianio.a 1 Repc)fta en el tablero los resultados Tablaro

po obtenidos
Familia
Fin del procedimiento (,-
B
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Diagrama de Flujo DFIDFF-05

Persona o familia

Departamento de
Fortalecimiento a la Familia

Direccion de Fortalecimiento
Institutional

Inicio

1. Solicita personglmente, via tolofomes o a
travis de un oficio de olra dependenciz, una cia
para stencion on el Moduks Orientacion Fumilie

al Deporiamento de Fortalecimicnto de n

Familia

1. Revisa agenda, regisira cita y llena ficha de
primer contaclo para la orienfacion familiar.
Reporla verbalmente (por &l manejo de

proleccién de datos y confidencizlidad) a la
DFI la propuesta del seguimiente de |a
orientacion,

5, Reporta en &l lablero los resultados

obtenidos.

3 Recibe ja retrosimentacion verbal de la
g para su i

propuasta de

\

/

correspondiente

4, En caso de requerir canalizacion
remite memerandum al drea

Eirestona de
areas BEDIF
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FORMATOS DE ORTEN TACION FAMILIAR
FICHADE PRIMER CONTACTD

1. N ombrc complcto:

FOLIO

CLAVE SDIF/DG/DFIIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
NuUmero de Revision 3
DGSDIF

2 Faha: Hora:

3. S5exo:

4. [dad:

5 Decupacion:

6. Teléfono sa: Teléfona ceular,

7 Cunicu douledniias

8. Mativo de la orientacion (descripcion de la problemética)

9, [ echa 17 sesion: Horn:

10. Nombre del orientador:

11 Mombre de gqmen reabe la onentaoin
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INTEGRANDO FAMILIAS |,

Glosario de Términos

CAIC: Centros de Atencion Infantil Comunitarios.

CAPC: Centros de Atencion Preescolar Comunitarios.

CDIC: Comité de Desarrollo Infantil Comunitario.

CENDI: Centro de Desarrollo Infantil.

CECADE: Centro de Capacitacién y Desarrollo

CCT-NM: Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo

CTE: Consejo Técnico Escolar.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

DCD: Departamento de Capacitacion y Desarrollo.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

DFI: Direccién de Fortalecimiento Institucional

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacion.

ESDIFAM: Encuesta Estatal sobre Dinamica de las Familias en Puebla
IAR: Inscripcion de Alumnos Regulares.

IMAN: Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez.

IMPI: Instituto Mexicano de Proteccion a la Infancia.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica
INPIL.- Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia.

P.O.: Por Oficio.

SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SICEP: Sistema de Control Escolar del Estado de Puebla. >
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia. '
USUARIO: Hombre o Mujer que solicita el servicio. A_//
: :
/ -
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REGISTRO: GEP1719/08/0002C/05/18MP0718

Valida:

@t&z Salazar

SBS (DEPSDIF)
Junio 2018 [

Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de

la

Administracién Publica del Estado de Puebla, ultima reforma 23/11/2017; el Articulo 6

fracciones VI, VII, Articulo 7 fraccion IV del Reglamento Interior del Sistema para

el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado Ultima reforma 06/111/2017, se AUTORIZA
la expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico,

Junio de 2018.

N~



