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EI Gobierno Municipal preocupado por el bienestar de sus familias y en especial de
105ninos, y considerando la dificil situaci6n econ6mica que enfrentan la mayoria de
elias, ha creado 105Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS), con el fin de apoyar alas
madres que se han visto obligadas a trabajar; brindandoles la seguridad de que sus
pequenos seran cuidados con esmero y dedicaci6n; propiciando el desarrollo de sus
habilidades a traves de un modele de educaci6n temprana privilegiando la calidad,
calidez y afectividad plena, con el fin de trascender no 5610 en el propio desarrollo
integral del nino, sino tam bien en su ambito familiar y social; ya que la familia es la
base socializadora y de transmisi6n de patrones culturales, a traves de un sistema de
experiencias educativas, logrando asi una transformaci6n humana y social.

Para lograr 10anterior, se requiere de una eficiente administraci6n de 105Centros de
Desarrollo Infantil (CENDIS), que les permita regular sus actividades con base en la
Normatividad; es por ello que se ha elaborado este documento, en el cual se detallan
de manera puntual todos 105procesos, asi como el personal que interviene en cada
uno de ellos, desde que un menor es admitido hasta que haya cumplido la edad
establecida para su permanencia en el centro, segun la normatividad interna.

Este instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por 10que sera revisado
y modificado peri6dicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la
confiabilidad del mismo.

Establecer 105Procesos y las Politicas bajo las cuales se sustenta la operaci6n de las
actividades que se lIevan a cabo en 105 Centros de Desarrollo Infantil, asi como
senalar al personal involucrado en la ejecuci6n de las mismas a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente y transparente en cada una de las guarderias
adscritas a la Direcci6n del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de San
Pedro Garza Garcia.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en use de las Atribuciones
conferidas en 105articulos 23 fracci6n X, 34 Inciso A) fracci6n I, B) fracci6n I y C)
fracciones II, III Y IV del Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal
de San Pedro Garza Garcia, N.L. y 105 articulos 5 y 14 fracciones I y II del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal
elabor6 en conjunto con las Coordinaciones de 105Centros de Desarrollo Infantil del
DIF Municipal el presente Manual de Politicas y Procesos.

ro sora Maria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral
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Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las
actividades que se lIevan a cabo en los Centros de Desarrollo Infantil en los servicios
que se ofrecen a los Usuarios en forma oportuna.

Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de inducci6n del personal de
nuevo ingreso a los Centros de Desarrollo Infantil.

Eficientar administrativamente las actividades que se lIevan a cabo en los Centros de
Desarrollo Infantil.

• Ley Organica de la Administraci6n Publica Municipal del Estado de Nuevo Le6n.
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Nuevo Le6n.
• Ley Estatal de Salud.
• Ley de Educaci6n del Estado.
• Ley de Protecci6n de los Derechos de las Ninas, Ninos y Adolescentes para el

Estado de Nuevo Le6n.
• Reglamento Organico de la Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza

Garcia Nuevo Le6n.
• Reglamento de Protecci6n Civil para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
• Lineamientos Internos que serviran de base para la prestaci6n del servicio de
guarderias de los Centros de Desarrollo Infantil de la Direcci6n General de Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Le6n, publicado en el Peri6dico Oficial del Estado de Nuevo Le6n el 30 de
noviembre de 2009.

• EI Contrato Colectivo de Trabajo vigente con el Sindicato de Bur6cratas.
• Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Los procesos, politicas, anexos y demas informaci6n contenida en el presente Manual
son aplicables a los Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo de
las actividades aqui descritas, en la medida que su interacci6n en los procesos 10
indiquen.
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ACCIDENTE GRAVE:
Heridas 0 lesiones causadas de manera involuntaria y que
ameritan la atenci6n de Servicio Hospitalario.

Suspensi6n temporal 0 definitiva del servicio que brinda el
CENDI alas madres trabajadoras de la comunidad.

CENTRO DE EMERGENCIAS:
Centro de Emergencias del Municipio de San Pedro.

Obligaci6n contraida 0 palabra emperiada para realizar alguna
actividad 0 ajustare a un cambio.

CONTENEDOR ROTULADO:
Caja de plastico 0 cart6n con un serialamiento escrito por
medio del cual se distingue su contenido.

ENCARGADO DE SALA:
Se refiere a los puestos de Encargado de Lactantes,
Encargado de Maternos 0 Educador.

ENFERMEDAD CONTAGIOSA:
Enfermedad que se transmite con facilidad y que puede causar
una epidemia si no se aisla al paciente para su atenci6n.

Prof abnela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO:
Investigaci6n desarrollada por personal del DIF, ya sea a
traves de la aplicaci6n de cuestionarios 0 por visitas directas al
domicilio de las personas, con la finalidad de detectar 0
comprobar las condiciones de vida social y I 0 econ6micas de
una familia en su conjunto.

Instituci6n 0 establecimiento dedicado al cuidado de los ninos
que a(m no estan en edad de escolarizaci6n, yen donde para
el caso especifico de las guarderias del Municipio de San
Pedro Garza Garcia se ha agregado el procesos de desarrollo
integral del nino, denominandose de esta manera "Centro de
Desarrollo Infantil" (CENDI).

MENOR 0 USUARIO:
Se refiere a los nmos 0 nmas que reciben el servlclo de
guarderia, 0 en su caso de preescolar 0 rehabilitaci6n en los
centros CENDI del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

Se entendera como padre de familia a aquel que tiene la patria
protestad del menor y entre los cuales se pueden contemplar
al padre 0 la madre natural, al padre 0 la madre legal debido a
una adopci6n 0 bien a aquel que en sus momenta funge como
tutor del menor.

Alimentos de poca duraci6n y que para su conservaci6n es
necesario mantenerlos en refrigeraci6n.

PERSONAL FILTRO DE ENTRADA:
Es el personal del CENDI que se asigna para recibir a los
usuarios a la hora de entrada y entre los cuales pueden estar
la Secretaria, el Enfermero, y algunas Nineras asignadas. Y
que para efectos de comunicaciones 0 notificaciones
especiales a este personal se tomara en cuenta como
responsable directo al puesto de Secretaria 0 en su defecto al
Enfermero.

sora Marfa Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae
Director de N rm tividad,
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Lugar 0 espacio dentro de las Instalaciones del CENDI que
permanece libre sin que algun menor 10ocupe.

1. Los CENDIS I, II YV proporcionara el servicio de guarderia a 105 hijos de madres
trabajadoras de 45 dias de nacidos a 4 arios de edad que vivan en el Municipio
de San Pedro, y que no estEmafiliados aII.M.S.S.

2. EI CENDI IV proporcionara el servicio de guarderia para hijos de madres
trabajadoras que vivan en el Municipio de San Pedro de 43 dias de nacidos a 4
arios de edad, y que estEm incorporados aII.M.S.S.

3. EI CENDI III proporcionara el servicio de guarderia y de terapia fisica, acuatica,
lenguaje, ocupacional y psicol6gica para nirios y nirias con discapacidad y que
sean hijos de madres trabajadoras que vivan en el Municipio de San Pedro.

4. S610 se proporcionaran 105servicios de 105CENDIS del DIF, a 105 hijos de las
mujeres trabajadoras del Municipio de San Pedro Garza Garda N.L que cumplan
con 105requisitos de edad establecidos en el presente manual.

6. EI personal medico debera realizar un filtro de salud diariamente durante la
entrada de 105 usuarios al CENDI y reportar 105 casas pendientes atendidos
durante el mismo.

7. EI servicio de asistencia medica sera exclusivo para 105usuarios de 105CENDIS,
el personal que en su caso necesite 105servicios de asistencia medica debera
acudir a la cHnica del Servicio Medico con que cuenta el Municipio de San Pedro
Garza Garcia.

8. Se debera proporcionar la alimentaci6n adecuada a todos 105 usuarios del
servicio, en el lugar y la hora acostumbrada en cada uno de 105Centros CENDI.

9. Los alimentos deberan prepararse de acuerdo con las indicaciones hechas por
el Coordinador del CENDI y considerando las especificaciones del Nutri610go,
Directora del DIF 0 del Medico.

C.P. Rafa I
Director N rm tividad,

Transparencia y uenta Publica
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10. Los Insumos alimenticios y los alimentos preparados seran de uso exclusivo de
los usuarios del servicio.

11. Quedan exentos del pago de cuotas los hijos (as) de empleados municipales de
base ya sea de confianza 0 sindicalizados.

12. Previo a su ingreso, el menor debera pasar por un periodo de adaptaci6n de 10
dias naturales en los cuales se define su permanencia en el CENDI; una vez
concluido este periodo de manera satisfactoria, se procedera al cobro de su cuota
mensual, de manera proporcional.

13. EI pago de cuota mensual que efectuan los padres de familia en la Instituci6n
Bancaria Banorte, deberan de realizarlo dentro de los primeros 15-quince dias del
mes en curso; de 10 contrario se cobraran recargos por extemporaneidad.

14. Banorte genera reporte de concentraci6n empresarial de pagos y via internet 10
envia a la Direcci6n de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal conjuntamente con el Iistado con los datos de los ninos que realizaron
el pago correspondiente.

15. En caso de que el padre de familia no acuda ante la Instituci6n Bancaria a
efectuar el pago de la cuota mensual y no exista una raz6n valida que justifique
su retraso u omisi6n, se Ie suspendera el servicio al usuario mientras no liquide el
pago correspondiente.

16. EI ultimo dia del mes, cada Coordinadora del CENDI debera emitir el listado con
los nombres de los usuarios que presentan retraso en el pago de la cuota
mensual correspondiente y en caso de que el padre de familia acuda ante la
Coordinadora del CENDI, a explicar el motivo por el cual se incumpli6 con el pago
(ya sea porque perdi6 el trabajo, por cuestiones de enfermedad, etc ..), la
Coordinadora debera anotar en dicho listado el motivo del retraso, con 10 cual se
valorara la suspensi6n de su hijo.

17. En caso de que el padre de familia deje de pagar las cuotas sin dar explicaci6n
alguna, 0 bien, solicite expresamente la baja de su hijo (a); 0 ya no asista por un
tiempo razonable el usuario al CENDI, la Coordinadora procedera a darlo de baja.

18. EI personal de los CENDI debera presentarse a trabajar con el uniforme
establecido.

19. Todo el personal del CENDI que tenga a su cargo la atenci6n directa de los
usuarios debera tener conocimiento de primeros auxilios.

sora Marfa Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M'
Director

Transparencia y
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20. Los Coordinadores de los CENDIS, deberan contar con el perfil adecuado para su
funci6n, ademas de tener experiencia en el area de trabajo social debido a la
logistica de atenci6n que se amerita en estos Centros.

21. En cada instalaci6n del CENDI debera estar publicado de manera visible el
horario de atenci6n para solicitar informaci6n.

23. EI horario de recepci6n de menores sera de 7:30 a 8:30 a.m. y la salida sera de
12:30 a 4:30 p.m.

24. EI pago por los servlclos del CENDI sera de acuerdo con el estudio
socioecon6mico que para el efecto realice el Trabajador Social adscrito al DIF.

25. La documentaci6n que se Ie solicitara al padre de familia para el ingreso de su
hijo al CENDI sera:

Del Solicitante (usuario).
• Copia fotostatica del acta de nacimiento, de la cartilla de vacunaci6n y del

CURP.
• Examenes Medicos (Cultivo Faringeo y Copro seriado), y 2 Fotografias.

De los Padres.
• Cartas de trabajo de ambos padres (en donde se mencione el horario, el

salario mensual, el periodo vacaciones, los dias de asueto, el puesto, la
antigOedad, el domicilio de la empresa. Esta carta debera estar firmada y
sellada por la empresa).

• Copia fotostatica del comprobante de pago (de ambos padres).
• 2 fotografias del Padre, 2 de la Madre y 2 de la persona autorizada para

recoger al menor.

26. Los articulos que debera lIevar consigo el menor seran los que en su momenta
determine la Unidad Administrativa Responsable; siempre y cuando 10 comunique
a traves de un documento oficial.

Para todo no 10 previsto en el presente manual, se observara de manera
supletoria, 10 dispuesto en los Lineamientos Internos que serviran de base para la
prestaci6n del servicio de guarderias de los Centros de Desarrollo Infantil de la
Direcci6n General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Famili e el

Revis6

~

- ~UG =-
aM'te:DibY Mercado

, Irectora del Desarrollo Integral
de la Familia
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Le6n, publicados en el Peri6dico
Oficial del Estado ellunes 30 de noviembre de 2009.

?14~j ~~:;i6JI!L~':n4p;Jt~ Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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VIII. PROCESOS

ra Maria Gabrie a Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I nd z Ramirez
Director rmatividad,

Transparencia y uenta Publica
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I 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-01-V2

PADRE DE FAMILIA
1. Acude alas Instalaciones del CENDI mas cercano a solicitar informacion.

"En las instalaciones del CENDI debera estar desplegado de manera visible
el horario de atenci6n para informaci6n, esto para evitar el proceso natural
de distracci6n en 10 momentos c/aves del servicio, los cua/es son durante el
proceso de entrada - Filtro - y - el proceso de Salida - Entrega del menor -".

CENDI -Trabajador Social
2. Ofrece informacion y entrega documentos informativos al Padre de Familia.

(. ...FORMATO-01-V2)

"EI Trabajador Social debera atender a las personas que acudan a solicitar
informaci6n en el horario establecido para tal caso, el cual proporcionara en
forma verbal y escrita los requisitos que se tienen que cumplir para entrar al
Centro."

4. Pregunta al Padre de Familia sobre la edad del menor y si cuentan 0 no con
segura social.

CUENTAN CON SEGURO SOCIAL (/MSS) Y EL MENOR T1ENE MENOS DE
CUA TRO AIVOS DE EDAD

5. Canaliza al Padre de Familia al CENDI IV el cual brinda el servicio de guarderfa a
los derechohabientes deIIMSS.

. a Dib y Mercado
c ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rat I
Director e ormatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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CUENTAN CON SEGURa SOCIAL (/MSS) Y EL MENOR TJENE MAs DE CUATRO
ANOSDEEDAD

8. Permanecen en Iista de espera hasta que exista alguna vacante para el ingreso
de su hijo al CENDI.

9. Notifica al Padre de Familia telef6nicamente 0 por escrito y Ie informa 105
requisitos para la inscripci6n de su hijo en el CENDI, Ie notifica el dia y la hora de
entrevista inicial y concerta cita para la correspondiente entrevista con el Medico y
el Psic610go del CENDI, Ie entrega ademas 105 requisitos que se deben cubrir
durante el ingreso definitivo del menor a la guarderia.

10. Entrevista a 105 padres del menor y realiza estudio socioecon6mico para la
asignaci6n de la cuota mensual, recopila 105 datos, documentos y fotografias
descritos en 105 requisitos (ver polftica general No. 19) y notifica al Coordinador del
CENDI. (...FORMATO-03-21).

11. Realiza entrevista a 105 Padres del menor candidato a nuevo ingreso, elabora
expediente psicol6gico, realiza su diagn6stico y notifica al Coordinador del CENDI
correspondiente a traves del formate de "Entrevista Inicial al Padre de Familia en
el area de Psicologia" (....FORMATO-04-V2)

Profe nela ib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M'
Director

Transparencia y
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12. Realiza entrevista a los Padres de Familia y al candidato de nuevo ingreso,
realiza historia clinica del menor con los datos que se Ie proporcionan, elabora
expediente clinico y formaliza la carta responsiva de atenci6n de urgencias.
Elabora un diagn6stico y notifica al Coordinador del CENDI correspondiente a
traves del formate "Historia c1inica pediatrica". (....FORMATO-05-V2).

13. Recibe las notificaciones producto de las entrevistas y revisiones realizadas en
las diferentes areas y toma en cuenta esta informaci6n para detectar posibles
problemas familiares.

SE DETECTARON PROBLEMAS EN LA FAMILIA Y EL PADRE DE FAMILIA NO
DESEA ESTABLECER COMPROM/SOS PARA SU CORRECCION.

NO SE DETECTARON PROBLEMAS EN LA FAMILIA 0 BIEN EX/STEN
PROBLEMAS PERO EL PADRE DE FAMILIA ESTABLECE COMPROM/SOS
PARA SU CORRECCION.

14. Envia al Coordinador General de CENDIS oficio con los datos del menor para su
registro en el sistema de guarderias del DIF; el cual genera a su vez un formate
electr6nico. (....FORMA TO-06- V2).

15. Da de alta al usuario en el sistema de guarderias del DIF, generando el No. de
Matricula el cual anota en el oficio recibido del CENDI. (....FORMATOS-06-V2).

16. Informa al Coordinador del CENDI el No. de Matricula del menor para su control
correspondiente.

17. Solicita al Trabajador Social informe al padre de familia de la aceptaci6n del
menor.

abriela Dib Y Mercado
irectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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18. Notifica al padre de familia de la aceptacion del menor en la guarderfa y les
entrega el pase de entrada, los Iineamientos del CENDI y el documento de
aceptacion de cuota y el de la aplicacion de medicamentos y traslado del menor
en caso de urgencia. (.....FORMATOS-OB-V2; .... FORMATO-09-V2; .... FORMATO-10-V2 Y
.... FORMATO-12-V2),

19. Firma cartas de aceptacion de lineamientos del CENDI. ( .... FORMATOS-09-V2 y
.... FORMATO-10-V2).

CENDI - Trabajador Social
20. Revisa documentos entregados por los padres de familia (Ver pol/fica general No. 19)

y les entrega las credenciales de autorizacion para que solo personas autorizadas
pasen por el menor. (....FORMATO-11-V2).

21. Acude al CENDI con el nuevo usuario y muestra el pase de entrada al Personal
Filtro de Entrada.

"Este pase solo se entregara en la primera ocasion".

22. Recoge el pase, recibe al usuario, realizan el proceso filtro para su revision y 10
trasladan al salon 0 aula correspondiente. (....FORMATOS-11-V2 y .... FORMATO-12-V2)

EX/STEN CAMBIOS EN LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL
USUARIO

23. Notifica al Trabajador Social el cambio de personas autorizadas para recoger al
menor.

CENDI - Trabajador Social
24. Pide al padre de familia los datos y las fotograffas de las nuevas personas

autorizados para recoger al usuario.(. ...FORMATO-13-V2). Pasa al punta numero 20.

NO EX/STEN CAMBIOS EN LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER
AL USUARIO

ana Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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COORDINACION DEL CENDI
Trabajador Social

o Canaliza al Padre de
Familia al CENDI IV el cual

brinda el servicio de
guarderia a los

derechohabientes del tMSS

Permanece en Iista de espera
hasta que exista alguna vacante
para et ingreso de su hijo al
CENDI

Notifica al Padre de Familia telef6nicamente 0
por escrito y Ie informa 105requisitos para la
inscripci6n de su hijo en el CENDI, Ie notifiea el
dia y la hera de entrevista inieial y concerta la
cita con el Medico y el Psic6logo del CENDI, Ie
entrega ademas requisitos que se deben cumplir
durante el ingreso definitivo del menor a la
guarderia

Acude al CENDI con el nuevo
usuario y muestra el pase de
entrada al Personal de Filtro de
Entrada

Entrevista a 105 Padres del menor y realiza
estudio socioecon6mico para la asignaci6n de
la cuota mensual, recopila datos, documentos
y fotografias descritos en los requisitos eVer
polftica general No. 19) y notifica al
Coordinador del CENDI

C.P. Rafael
Director de 0 ati. idad,

Transparencia y C enta Publica
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COORDINACION DEL CENDI
Psicologo

COORDINACION DEL CEND
Coordinadora

Realiza entrevista a 105 Padres del
manor candidato a nuevo ingreso.
elabora expediente psicol6gico,
realiza su diagn6stico y notifica al
Coordinador del CENDI
correspondiente a trav~s del formato
de "Entrevista lnicial al Padre de
Familia en el area de Psicologfa"

Realiza entrevista a 105 Padres de Familia
y al candidato de nuevo ingreso, realiza
historia eUnica del manor con los datos que
sa Ie proporeionan. elabera expediente
cllnico y formaliza la carta responsiva de
atenci6n de urgencias. Elabora un
diagn6stico y notifica al Coordinador del
CENDI correspondiente a traves del
formato "Historia Clfnica Pediatrica"

Historia eUnica
Pediatrica

Recibe las notificaciones
producto de las entrevistas y
revisiones realizadas en las
diferentes tlreas y toma en
cuenta esta informaci6n para
detectar posibles problemas
familiares

Envfa al Coordinador General
de CENDIS oficio con los
datos del menor para su
registro en el sistema de
guarderfas del DIF, el cual
genera a su vez un formato
electr6nico

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de r ati idad,

Transparencia y C enta Publica
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Trabajadora Social

Notifica al padre de familia de la
aceptaci6n del men or en la guarderia y
les entrega el pase de entrada, 105
lineamientos del CENDI y al documento
de aceptaci6n de cuota y al de la
aceptaci6n de medicamentos y traslado
del menor en caso de emergencia

Pase de entrada,
lineamientos y varies

documentos de
aceptaci6n

Da de alta at usuario en al
sistema de guarderfas del DIF,
generando al No. de matricula al
cual anota en al oficio recibido del
CENDI.

Informa al Coordinador del CENDI
al No. de Matrlcula del menor
para su control correspondiente

Revisa documentos entregados por
los padres de familia y les entrega las
credenciales de autorizaci6n para que
solo personas autorizadas pases por
el menor

Pide at padre de familia los datos y
las fotografias de las nuevas
personas autorizadas para recoger al
usuario

a riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Recoge el pase, recibe al usuario,
realizan el proceso de filtro para su
revisi6n y 10 trasladan al sal6n 0 aula
correspondiente

Notifica al Trabajador social el
cambio de personas
autorizadas a recoger al manor
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1. Envian a la Coordinadora General de CENDIS, "Listado de 105 Ninos Sujetos a
Pago de Cuotas" (.... FORMATO-29-V2).

DIRECCION GENERAL DEL DIF - Coordinadora General de CENDIS

2. Envia "Listado de 105 Ninos Sujetos a Pago de Cuotas" (....FORMA TO-29-V2),
segun la informaci6n recibida de las Coordinadoras de CENDIS y 105 turna a la
Direcci6n de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, para
la generaci6n del "Talonario de Pago" (....FORMATO-OB-V2).

3. Recibe de la Coordinadora General de CENDIS, "Listado de 105 Ninos Sujetos a
Pago de Cuotas" en CENDIS (....FORMATO-29-V2)

4. Imprime un ''Talonario de Pago" individual ( FORMATO-OB-V2) segun el "Listado
de 105 Ninos Sujetos a Pago de Cuotas" ( FORMA TO-29-V2) Y 105 entrega a la
Coordinadora General de CENDIS.

7. Entrega ''Talonario de Pago" individual (....FORMATO-OB-V2) a padre de familia,
para que acuda a la Instituci6n Bancaria BANORTE a realizar el pago de la
cuota mensual.

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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8. Acude los primeros 15 dias del mes, a la Institucion Bancaria BANORTE a
realizar el pago de su cuota mensual, presentando el ''Talonario de Pago"
( .... FORMA TO-OB- V2).

"EI pago de cuota mensual que efectuan los padres de familia en la
Instituci6n Bancaria Banorte, deberan de realizarlo dentro de los primeros
15-quince dias del mes en curso; de 10 contrario se cobraran recargos por
extemporaneidad".

9. Sella y firma ambas partes del "Talonario de Pago" (....FORMATO-OB-V2) y entrega
al Padre de Familia el talon correspondiente al c1iente y el cajero (a) resguarda
para su concentracion empresarial de pago, el talon que corresponde al Banco.

"Banorte genera reporte de concentraci6n empresarial de pagos y via
internet 10 envia a la Direcci6n de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal conjuntamente con el Iistado con los datos de los
niflos que realizaron el pago correspondiente".

10. Presenta a la Coordinadora del CENDI, el comprobante sellado y firmado por el
Banco.

11. Consulta via internet el reporte de concentracion empresarial de pagos en
Banorte e imprime el reporte y ellistado de los ninos que pagaron, que contiene:
numero de matricula, nombre, importe pagado, mes de pago y fecha de pago;
asi como el cobro de recargos en caso de pago.

12. Realiza el deposito a la Direccion de Ingresos segun las cuentas
correspondientes.

Entrega a la Coordinadora General de CENDIS la siguiente documentacion:
reporte de concentracion bancaria, listado de ninos que efectuaron el pago y
Recibo Oficial del deposito a la Direccion de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal.Athbro

C.P. Sonia Edna M rUne
Jefe de la Unidad de

a nela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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14. Recibe el reporte de concentraci6n bancaria, listado de ninos que efectuaron el
pago y Recibo Oficial del ingreso a Tesoreria.

16. Entrega a la Coordinadora de CENDI, ellistado correspondiente a los ninos que
efectuaron el pago.

17. Verifica comprobante de pago sellado y firmado, contra el "Listado de Ninos
Inscritos" (....FORMA TO-29-V2).
"EI ultimo dia del mes, cada Coordinadora del CENDI debera emitir ellistado
con los nombres de los usuarios que presentan retraso en el pago de la
cuota mensual correspondiente y en caso de que el padre de familia acuda
ante la Coordinadora del CENDI, a explicar el motivo por el cual se
incumpli6 con el pago (ya sea porque perdi6 el trabajo, por cuestiones de
enfermedad, etc..), la Coordinadora debera anotar en dicho Iistado el motivo
del retraso, con 10 cual se evitara la suspension de su hijo".

18. AI fin de cada mes elabora "Listado de Recibos No Cubiertos" (....FORMATO-30-
V2).

"En caso de que el padre de familia deje de pagar las cuotas sin dar
explicacion alguna, 0 bien, solicite expresamente la baja de su hijo (a); 0 ya
no asista por un tiempo razonable el usuario al CENDI, la Coordinadora
procedera a darlo de baja".

a nela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Envfan a la Coordinadora General
de CENDIS, "Listado de Ninos

Sujetos a Pago de Cuotas"

Entrega "Talonario de Pago"
individual al padre de familia. para
que acuda a la Instituci6n
Bancaria BANORTE a realizar al
page de la cuota mensual.

Veri fica comprobante de pago
sellado y firmado. contra el
"Listado de Ninos Sujetos a Pago
de Cuotas"

DIRECCION GENERAL DEL DIF
Coordinadora General de CENDIS

Envfa "Ustado de Nir"los Sujetos a
Pago de Cuotas" segun la
informaci6n recibida de las

Coordinadoras de CENDIS y los
turna a la Direcci6n de Ingresos
de la Seeratarfa de Finanzas y

Tesarerra Municipal, para la
generaci6n del "Talonario de

Pago"

Recibe el reporte de
concentraci6n bancaria, listado de
ninos que efectuaren el page y
Recibo Oficial del ingreso a
Tesorerla

Separa por CENDI el Iistado
segun los nines inscritos en cada
uno

Entrega a la Coordinadora de
CENDI, el listado correspondiente
a los nines que efectuaron el pago

--ko//~:===~a Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

SRiA. FINANZAS Y TES. MPAL.
Director de Ingresos

Recibe de la Ceerdinadera
General de CENDIS, "Listado

de Ninos Sujetos a Pago de
Cuotas" en CENDIS

Imprime un "Talonario de Pago"
individual segun el "Listado de
Ninos_Sujetos a Pago de Cuotas"
y los entrega a la Coordinadora
General de CENDIS.
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SRiA. FINANZAS Y TES. MPAL.
Directora de Egresos

Sella y firma ambas partes del
"Talonario de Pago" y entrega al
Padre de Familia el talOn

5"I-----' correspondiente al cliente y el cajero
(a) resguarda para su concentraci6n
empresarial de page, el tal6n que
corresponde al Banco.

Consulta via internet el reporte de
concentraci6n empresarial de pagos
en Banorte e imprlme el reporte y el
listado de los nil"'los que pagaron,
que contiene: numero de matrfcula.
nombre, importe pagado, mes de
page y fecha de page; as! como el
cobra de recargos en casa de page.

Acude los primeros 15 dias del mes, a
la Instituci6n Bancaria BANORTE a

realizar el page de su cuota mensual,
presentando eJ "Talonario de Pago"

Acude los primeros 15 dras del mes, a
la Instituci6n Bancaria BANORTE a

realizar el pago de su cuota mensual,
presentando el "Talonario de Pago"

Realiza el dep6sito a la Direcci6n
de Ingresos segun las cuentas

correspondientes

Entrega a la Coordinadora de
CENDI'S la siguiente
documentaci6n: reporte de
concentraci6n bancaria, Iistado de
ninos que efectuaron el pago y
Recibo Oficial del dep6sito a la
Direcci6n de Ingresos de la
Secretarfa de Finanzas y Tesorerfa
Municipal.

C.P. Sonia Edna Ma '
Jefe de la Unidad de Co

a abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M'
Director de N

Transparencia y
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0040·DIF·MPP·01·PROCESO·03·V2 I

1. Acude alas instalaciones del CENDI correspondiente para actualizar la
informacion de su expediente.

EL PADRE DE FAMILIA ACUDE AL PROGRAMA SEMESTRAL DE
ACTUA LlZA CION DE DA TOS

CENDI - Encargado de Sala
2. Proporciona los formatos al Padre de Familia de forma semestral para que

actualicen su expediente (Formato de actualizacion de datos y Formato de
actualizacion de estudio socioeconomico). (....FORMATOS-14-V2 y .... FORMATO-15-
V2)

PADRE DE FAMILIA
3. L1ena formatos y los entregan al personal de la guarderfa durante el filtro de

entrada (....FORMATOS-14-V2; .... FORMATO-16-V2; Y .... FORMATO-17-V2). Pasa al
punta no. 6.

EL PADRE DE FAMILIA ACUDE DE MANERA INDIVIDUAL A ACTUALIZAR SUS
DATOS

CENDI -Trabajador Social
4. Proporciona al Padre de Familia los formatos de actualizacion individual (EI

formate de aviso de cambio de trabajo del Padre de Familia 0 el formato de
aviso de cambio de domicilio), (....FORMATO-16-V2 y .... FORMATO-17-V2)

PADRE DE FAMILIA
5. L1ena formatos y los entregan al personal filtro de entrada 0 directamente al

Trabajador Social. (....FORMATO-14-V2; .... FORMATO-16-V2 y .... FORMATO-17-V2).

aria Gabrie a Oil) y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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6. Recibe los formatos de manos del padre de familia y los entrega al Trabajador
Social del CENDI. (....FORMATOS-14-V2; .... FORMATO-16-V2 Y .... FORMATO-17-V2).

7. Recibe los formatos y revisa la informacion y actualiza los datos del expediente
correspondiente. (....FORMATOS-14-V2; ... .FORMATO-16-V2 Y .... FORMATO-17-V2)

8. Actualiza el expediente correspondiente y archiva documentos. (....FORMATOS-
14-V2; .... FORMATO-16-V2 Y .... FORMATO-17-V2)

9. Genera y envfa citatorio al Padre de Familia para aclarar caso. (....FORMATO
01. 18-V2).

EL USUARIO CONTINUA CUMPLIENDO LOS REQUISITOS PARA SU
PERMANENCIA EN EL CENDI

EL USUARIO HA DEJADO DE CUMPLIR LOS REQUISITOS PARA SU
PERMANENCIA EN EL CENDI

11. Valora la informacion y en su caso empieza un proceso de baja 0 suspension
de servicio.

rof la Gabrie a Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael n ez amirez
Director de Nor atividad,

Transparencia y Cu nta Publica
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Acude alas instalaciones del
CENDI correspondiente para
actualize •..la informaci6n de su
expedients

De forma Semestral proporcionan
105formatas al Padre de Familia
para que actualice su expedients

Formatas de Actualizaci6n
de Datos del Padre de

Familia

Formates de
Actualizaci6n de Estudio

Socloecon6mlco

,--Usuario cumple
requisitos de

permanencia?

( Fin del Proceso )

Pro e abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de or atividad,

Transparencia y Cu nta Publica
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CENDI
Personal de Filtro de Entrada

ana Gabnela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael e
Director de 0

Transparencia y C
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CENDI - Trabajador Social

1. Recibe reporte de las diferentes areas del CENDI 0 bien directamente del padre
de familia y analiza la informaci6n considerado los siguientes aspectos: Cambio
de Municipio; baja voluntaria; no cumplir con reglamento; etc. (....FORMATOS-14-
V2 AL .... FORMATO-19-V2; .... FORMATO-21-V2 AL .... FORMATO-23-V2)

2. Envia citatorio al Padre de Familia para que acuda al CENDI a aclarar la
situaci6n (....FORMATO-18-V2) - Pasa al punto numero 3 - .

3. Entrevista al Padre de Familia considerando la informaci6n contenida en los
reportes y la informaci6n verbal 0 documental correspondiente y en su caso
emite resoluci6n. (....FORMATOS-14-V2 AL .... FORNMATO-19-V2 ; .... FORMATO-21-V2 AL
.... FORMATO-23-V2).

CENDI-Coordinador
5. Notifica por escrito al Padres de familia la resoluci6n de baja permanente 0

temporal, especificando en el caso de la baja temporalla duraci6n de la misma
(. ...FORMATO-20-V2).

es a Gabriela Dib y Mercado
Irectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de 0 matividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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C.P. Sonia Edna Mart
Jefe de la Unidad de Con

-
a abriela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE BAJA 0 SUSPENSI6N TEMPORAL

CENDI
Trabajador Social

Racibe reporte de las diferent
areas del CENDI 0 bien

directamente del Padre de
Familia y analiza Ie informaci6n

considerando 10s siguientes
aspectos: Cambia de Municipio
baja voluntaria. no cumplir con

reglarnento, etc.

Ficha entrevista
psicol6gica adiclonal

Reporte de caldas 0
accidentes fuera del

CENCI

Raabe reporte de las difer-ante
areas del CENDI 0 bien

directarnente del Padre de
Familia y analiza Ie informaciOn

cansiderando los siguientes
aspectos: Cambia de Municipio
baja voluntaria, no cumplir con

lam
Actuallzacl6n de datos

del Padre de Familia

Actualizaci6n de
estudlo

socloecon6rnico
Avlso de Cambia de
trabajo del Padre de

Familia

Ficha entrevista
Reporte de caldas 0
accidentes fuera del

Seguimiento de higlene a
los menores de los

CENDI

Establece compromisos
para la majora de su

situaci6n (Plan de acciones)

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de 0 ati idad,

Transparencia y C enta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
BAJA 0 SUSPENSION TEMPORAL

CENDI
Coordinador

Notifiea por esc.-ito al Padre de
Familia la resoluci6n de baja
permanente 0 temporal,
especificando en el caso de la
baja temporal la duraci6n de la

misma I Notificaci6n de baja I1 lei regis,: del meno~

( Fin del Proceso

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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PADRE DE FAMILIA
1. Acude alas instalaciones del CENDI que correspond a a dejar al usuario en el

horario marcado como hora de entrada.

CENDI - Personal Filtro de Entrada
2. Recibe al usuario y realiza inspecci6n ocular de sus condiciones fisicas y aseo,

y realiza cuestionario de rutina al Padre de Familia para determinar grade de
alimentaci6n del infante, enfermedad, si se Ie esta administrando medicamento
o si ha sufrido alguna caida 0 accidente.

PADRE DE FAMILIA
3. Se !leva al usuario para su atenci6n al servicio medico de su preferencia.

"En todos los casos en los que el usuario tenga una enfermedad
contagiosa se Ie debera comunicar de manera inmediata al Padre de
Familia para que se Ie atienda personalmente"

4. Pide al Padre de Familia el medicamento la hora de ultima dosis, la receta
medica y la dieta especial en su caso.

fe la Gabriela Dib y Mercado
irectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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5. Proporcionan en su caso la dieta especial para su hijo y deposita el
medicamento en un contenedlo rotulado para su facil identificaci6n por las
diferentes areas del CENDI.

6. Recibe los alimentos, los etiqueta y envfa junto con una lista al encargado de
cocina para su atenci6n.

7. Rotula cada medicamento con el nombre del usuario y la dosis del mismo asf
como la hora de la pr6xima toma de acuerdo al reglamento interno del CENDI

CENDI - Encargado de Sala

9. Atiende al usuario de acuerdo a su edad 0 en su caso especificaciones de
salud. Da seguimiento al desarrollo del usuario (....FORMATO-24-V2).

- Pasa al punta numero 8-.

USUARIO SIN ASEAR, 0 CON GOLPES 0 RASGUNOS

CENDI -Personal Filtro de Entrada

10. Registra en el reporte correspondiente y envfa reporte al Coordinador y el
usuario pasa a la sala correspondiente

Revise ,JJ/A-
~~rcadO •

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafa I
Director N

Transparencia y
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11. Recibe y revisa los reportes emitidos por las diferentes areas e interactCla con el
Padre de Familia a cerca de las incidencias en los reportes.

Acude alas instalaciones del
CENDI a dejar al menor en el

harario marcado como hare de
entrada

Deposita medicamentos en
contenedor rotulado para su
rapide identificaci6n por las

diferantes areas y en su caso
entrega dieta especial para su

hijo

Recibe al menor y realize
inspecci6n ocular de sus

condiciones ffsiC8S y asee, y
realiza cuestionario de rutina al

Padre de Familia

Rotula cade medicamento con
el nombre del usuario y Ie

dosis del mismo esT como Ie
hare de la pr6xima toma de

acuerdo al reglamento

Registra en el reporta
correspondiente yenvfa

reporta al Coordinador. y el
men or pase a Ie sala

carras .

ReVi~~//<, A

~a;:ia GabriADib\fMercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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CENDI
Encargado de Sala

CENDI
Coordinador

Atiende al menor de acuerdo a
su edad 0 en su casa
especificaciones de salud

Recibe y revisa 105 reportes e
interactua con el Padre de
Familia a cerea de las
incidencias en los reportes

~6:.oro ,
a riela Dib y Mercado

Irectora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafa M
Director

Transparencia y
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CENDI - Encargado de Sala

1. Prepara a los usuarios para su salida.

CENDI - Trabajador Social

2. Busca en el expediente del usuario los numeros telef6nicos de las personas
autorizadas y se comunica con ellas para que pasen por el menor

CENDI - Encargado del Sala

4. Sale junto con el usuario y pide identificaci6n para corroborar autorizaci6n.

"La identificacion solo se solicitara cuando el personal no conozca al
Padre de Familia 0 a la persona autorizada para recoger al menor, ya sea
por que el personal sea de nuevo ingreso 0 porque la persona autorizada
para recoger al usuario recientemente se haya dado de alta".

NO PRESENTAN IDENTIFICAC/ON AUTORIZADA a EXISTEN DUDAS CON LA
CREDENCIAL QUE PRESENTAN

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y

Pro a riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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CENDI - Trabajador Social

5. Revisa expediente y habla por teh§fono con el Padre de Familia.

6. Confirman a la persona que se encuentra presente y/o envfan a otra persona
autorizada que cuente con credencial para recoger al usuario. Pasa al punto 3.

PRESENTAN IDENTIFICACION AUTORIZADA PERO EXISTE ALGUN REPORTE
o ACLARA CION PARA EL PADRE DE FAMILIA

7. Pasa al area correspondiente para su notificaci6n (con el Coordinador del
CENDI, con el Trabajador Social, con el Medico, etc.).

CENDI - Trabajador Social

8. Notifica al Encargado de Sala que puede entregar al usuario a sus Padres 0 a la
persona autorizada por estos.

CENDI- Encargado del Sala

9. Entrega al usuario al Padre de Familia 0 a las personas autorizadas y Ie informa
las situaciones presentadas con el usuario del CENDI durante el dfa.

PRESENTAN IDENTIFICACION AUTORIZADA Y NO EXISTE ALGUN REPORTE
o ACLARACION PARA EL PADRE DE FAMILIA

ora Marfa Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M
Director

Transparencia y
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CENDI
Encargado de Sala

CENDI
Trabajador Social

Busca en el expedients del
usuario los numeros telef6nicos
de las personas autorizadas y se

comunica con alias para que
pasan par el manor

Sale junto con el usuario y pide
identificaci6n para corrobarer

autorizaci6n

Confirman a la persona que
se encuentra presente y/o

envfan a atre persona
autorizada que cuente con
credencial para recoger al

usuario

Pasa al area correspondiante
para su notificaci6n

(Coordinaci6n del CENOI,
Trabajo Social, con el Medico,

etc.)

Entrega al usuario al Padre de
Familia 0 a las personas

autorizadas y Ie informe las
situaciones presentadas con

el usuario en el CENDI
durante el dfa

Notifica al Encargado de Sala
que puede entregar al usuario a

sus Padres 0 a la persona
autorizada por estos.

C.P. Rafael M'
Director de

Transparencia y
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"Solo el Medico esta autorizado para extender una receta". "En caso de
que el Medico no se encuentre en las Instalaciones del CENDI se debera
solicitar al Padre de Familia que el menor sea lIevado al servicio medico de
su preferencia"

7. Valora, diagnostica, emite receta y administra medicamento. Se notifica al Padre
de Familia para que pase por el usuario para su atenci6n en el servicio medico
de su preferencia -Pasa al numero 6 -.

r1ea Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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CENDI
Encargado de Sala

CENDI
Medico 0 Enfermera

Valora, diagnostica, emite
receta y administra

medicamento. Se notifica al
Padre de Familia para que
pase par el usuario para su

atenci6n en el sarvicio medico
de su preferencia

ro esora Marfa Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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PROGRAMA DE ALIMENTACION

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI - Encargado de Cocina y/o pasante de Nutriologia
1. Define el menu para los usuarios adscritos a los CENDI de acuerdo a su edad

(Programaci6n anual).

2. Envia el menu alas diferentes Coordinaciones de los CENDI

CENDI - Encargado de Cocina
3. Prepara los alimentos de acuerdo al programa de alimentaci6n

CENDI -Encargado de Sala
4. Conduce a los usuarios allugar de aseo para que se laven las manos.

5. Conduce a los usuarios al comedor y verifica su alimentaci6n.

6. Verifica el Iistado de Intolerancia alimenticia 0 dieta especial en su caso para
corroborar que se Ie sirvan los alimentos que el padre de familia trajo para su
hijo.

USUARIOS - Ninos y Ninas
7. Consumen sus alimentos

CENDI -Encargado de Sala

8. Conduce a los usuarios al lugar de aseo para el cepillado de dientes y aseo de
manos y los conduce al sal6n.

FIN DEL PROCESO

CENDI - Medico 0 Enfermera
9. Revisa el crecim iento fisico en los usuarios. (FORMA TOS-25- V2 Y FORMA TO-26- V2)

"EI Medico 0 Enfermera revisaran el crecimiento fisico de los usuarios de
acuerdo a una planificaci6n anual, de tal manera que los indicadores
puedan detectar con tiempo cualquier deficiencia en el crecimiento de
algun menor".

ora ana Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M'
Director d

Transparencia y
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FIN DEL PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION

CENDI
Encargado de Cocina y/o
Pasante de Nutriologia

CENDI
Encargado de Cocina

CENDI
Encargado de Sala

Define el menu pa..-a los usua..-ios
adscritos alas CENDI de

acuerdo a su edad
(Programaci6n anual)

Prepa •...a los alimentos de
acuerdo al prog..-ama de

alimentaci6n

Conduce a 105 usuarios al
lugar de aseo para que se

laven las manos

Conduce alas usuarios al
comedor y verifiea su

alimentaci6n

Verifiea el Iistado de
intolerancia alimenticia 0 dieta

especial en su casa para
corrobo..-ar que se Ie sirvan los

alimentos que el padre de
familia trajo para su hijo

a aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M
Director

Transparencia y
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USUARIOS (Ninos y Ninas)
Nutri61ogo

ReVi~

~ea04Merca:
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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I 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-09-V2

CENDI - Encargado de cocina
1. Diariamente revisa la programaci6n anual del menu para los usuarios del

CENDI.

2. Solicita al Coordinador del CENDI tramite para la adquisici6n de vfveres, laterfa
y perecederos entre otros productos de cocina, programando el menu para 5
dfas en perecederos y 25 dfas para el resto de los productos.

CENDI - Coordinador
3. Tramita la adquisici6n de vfveres, laterfa y perecederos entre otros productos

de cocina, solicitados por el Encargado de cocina.

PROVEEDORESEXTERNOS
4. Surten la orden de vfveres, laterfa y perecederos entre otros productos de

cocina.

CENDI - Encargado de cocina
5. Recibe, vfveres y productos para cocina y supervisa calidad, fecha de caducidad

y cantidad de acuerdo alas especificaciones de la requisici6n.

6. Verifica el Iistado de Intolerancia alimenticia 0 en su caso dieta especial para
servir a los usuarios 10 que sus padres les dejaron para su alimentaci6n.
(. ...FORMATO-27-V2)

C.P. Sonia Edna Ma .
Jefe de la Unidad de Contr

C.P. Rafael
Director de N

Transparencia y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PREPARACION DE ALiMENTOS

CENDI CENDI
PROVEEDORES EXTERNOS

Encargado de Cocina Coordinador

Inioin del Proceso

8 1
Diariamente revisa la

programaciOn anual del menO
para los usuarios del CENCI

0 1 G
Solicita al Coordinador del G

CENCI tramite para la
adquisiciOn de vfveres, laterle y I Tramita Ie adquisiciOn de I Surte la orden de vfveres,

perecederos entre otr05 vfveres, laterte y perecederos tateria y perecederos entre
productos de eocina.

I
entre otr05 productos de

I otr05 productos de cocina
programando el menu para 5 cocina
dlas en perecederos y 25 dIes
para el resta de los productos

8
Recibe vfveres y productos para
cocina y supervise calidad, fache

de caducidad y cantidad de
acuerdo alas especificaciones de

la requisici6n

0 1
Verifica el listado de intolerancia
alimenticia 0 dieta especial en su caso
para servir a los usuarios 10que sus
padres Jes dejaron para su
alimentaci6n I Listado de intolerancia

0 IIalirnenticia :.eta especial

I Revisa menu del dia y peepa,a
alimentos

0) 1
I Envla alimentos al comedo' y

en su caso de dieta especial
la envla etiquetadas

1
( Fin del Proceso )

ana Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de 0 ati idad,

Transparencia y C enta Publica
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1. Detecta el accidente; atiende al usuario accidentado y avisa al encargado de
Sala que da la atenci6n directa del usuario en cuesti6n.

2. Atienden al usuario en el lugar del accidente y 10 traslada con el Medico 0 la
Enfermera.

5. L1ena el reporte de accidentes dentro del CENDI y 10 envia a archivo.
(. ... FORMA TO-28- V2)

"EI Encargado de Sala Ie notificara al Padre de Familia todo 10 referente
durante la estancia de su hijo en el CENDI ".

"En caso de que no se encuentre el Medico 0 la Enfermera en las
instalaciones en el momenta del accidente, el personal del CENDI que este
preparado para este tipo de contingencias podra atender al usuario hasta
la lIegada del Medico 0 la Enfermera" .

•Re~. ?

p~riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael ez amfrez
Director de No atividad,

Transparencia y C enta Publica
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CENDI - Encargado de Sala
6. Atiende al usuario en ellugar del accidente y notifica al Medico 0 Enfermera, al

Trabajador Social y al Coordinador del CENDI.

"EI Encargado de Sala debera con tar con la 5uficiente capacitaci6n para
poder detectar un accidente grave".

8. Atiende el caso y acompana al usuario accidentado hasta que lIegue la unidad
de emergencias

~~dO
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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CENDI
Personal del CENDI

CENDI
Encargado de Sala

CENDI
Medico 0 Enfermera

Reporte de accidentes
dentro de las

instalaciones del CENDI

Atiende al casa y acompaf'ia al
usuario accidentado hasta que

rlague la unidad de
emergencia

;lJ;k- =
-+-~-;--•..----p~Gabriela Dib y Mercado

Jefe de la Unidad de C~tralor[a Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

Detecta al accidente; atiende al
usuario accidentado y avisa al
Encargado de Sata que da la

atenci6n directa del usuario en
cuesti6n

Atiende al usuario en al lugar
del accidente y 10traslada con

al Medico 0 la Enfermera

Atiende al usuario en el lugar
del accidente y notifiea al
Medico 0 Enfermera, al
Trabajador Social y al

Coordinador del CENDI

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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CENOI
Trabajador Social

Notifies a Centro de
Emergencias correspondiente y

al Padre de Familia

s abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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0040-DIF-MPP-01-PROCESO-11-V2 I

1. Solicita a la Coordinaci6n del CENDI con una semana de anticipaci6n y a traves
de un escrito, autorizaci6n para salida cultural.

2. Revisa disponibilidad de transporte y programa la salida. Notifica al Encargado
de Sala que realize la petici6n.

3. Notifica al Padre de Familia, recaba la firma de autorizaci6n y envia las firmas a
la Coordinaci6n.

4. Traslada a los usuarios que no fueron autorizados por los Padres de Familia a
otra aula y al resto los traslada al transporte preparado para tal fin.

5. Revisa antes de salir, que todos los menores porten identificaci6n, levanta la
lista de usuarios que suben al cami6n y se asegura de lIevar consigo el botiquin
de primeros auxilios.

6. Conduce durante el paseo a los usuarios en fila con un encargado al frente de la
fila y otro en la parte final de la misma.

7. Levanta lista de asistencia de los usuarios que suben al transporte antes de
regresar alas instalaciones del CENDI.

9. Notifica al Coordinador correspondiente de su arribo y en su caso Ie entrega el
reporte de casos presentados durante la salida.

na Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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DIAGRAMA DE FLUJO PASEO DE USUARIOS FUERA INSTALACIONES CENDI

CENDI CENDI
Encargado de Sala Coordinador

Inido del Proceso

8 1 G
Solicita a la Coordinaci6n del

Revise disponibilidad de
CENDI con una semana de
anticipaci6n y a trav6s de un transporte y programa de

escrito, autorizaci6n para salida salida. Notifica al Encargado de

cultural Sala que realiz6 la petici6n

(2) 1
Notifica at Padre de Familia,

recaba la firma de autorizaci6n
y envfa Jas firmas a la

Coordinaci6n

8 1 0)
Traslada alas usuarios que no Levanta Iista de asistencia de los

fueron autorizados por 105 usuaries que suben al transporte
Padres de Familia a otra aula y antes de regresar alas

al resta los traslada al instalaciones del CENDI
transporte preparado para tal fin

0 1 0Revisa antes de salir, que todos
los menores portes

identificaci6n, levanta la lista de
usuarios que suben al cami6n y

Corrobora la Iista de asistenciase asegura de lIevar consigo el
botiqufn de primeros auxilios una vez dentro de las

instalaciones del CENDI

0 1
Conduce durante el proceso a 8los usuarios en fila con un
encargado af frente de la fila y

otro en fa parte final de la
misma Notifica al Coordinador

correspondiente de su arribo y
en su caso Ie entrega ef reporte
de casos presentados durante

la salida

( Fin def Proceso

Profe abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M
Director

Transparencia y
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IX. ANEXOS

Revis6

~~adO
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae
Director

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-01-V2

"DOCUMENTO
INFORMATIVO PARA EL

INGRESO AL CENDI"

~"""~50"- • R~b;Mercad~
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M
Director

Transparencia y
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Requisitos para ingreso al CENDI DI~
SAN PEDRO

3. Cuando se este afiliado al IMSS solo podrim ingresar al CENDI con este servicio
subrogado.

6. Presentar carta de trabajo que incluya: Horario, sueldo, direcci6n, telefono,
antigOedad y el periodo vacacional de los padres.

10. Dos fotografias tamario infantil del menor, de los padres y de cada persona
autorizada a recoger al (Ia) menor.

~ ~o~:aCi6n medicaparael ingreso Revis6

C.P. Sonia Edna rtine Cardena ~~
Jefe de la Unidad de 0 alorfa Social Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Directo

Transparencia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-02-V2

"SOLICITUD DE INGRESO"

arf a . a Dib y Mercado
ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director

Transparencia
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IDIP
SAN PEDRO

Nombre completo del menor
Fecha de nacimiento
Direcci6n particular
Entre que calles
Telefono particular
Servicio Medico por parte de la Madre
Servicio Medico por parte de la Padre

Colonia
Municipio

Nombre de la mama
Edad Estado Civil
Nombre de la empresa 0 patr6n
Direcci6n de su trabajo
Telefono del trabajo
Ocupaci6n Horario

Nombre del papa
Edad Estado Civil
Nombre de la empresa 0 patr6n
Direcci6n de su trabajo
Telefono del trabajo
Ocupaci6n Horario

HERMANOS PARA INGRESAR EN EL CENDI No.
Nombre

-~~~ P4~ercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa
Director

Transparencia

nd Ramirez
ormatividad,
Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-03-V2

"ESTUDIO SOCIOECONCMICO"

C.P. Rafae
Director N rmatividad,

Transparencia y uenta Publica
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• I~
SAN PEDRO

Profe 0 aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Mama Papa Nino (Usuario)
I Tipo de Servicio Medico

~~~~~ercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M n
Director de or atividad,

Transparencia y Cu nta Publica
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Monto Frecuencia Total Mensual

Renta

Agua

Luz

Gas

Alimentos

TOTAL

Si No Frecuencia
(,Comen carne?

(,Toman leche?
(,Comen fruta?

(,Comen verdura?

(,Comen huevo?

1.- Tipo de vivienda
Individual

Una planta

2.- Tipo de habitaci6n
Jacal Tejaban

3.- Situaci6n
Propia Rentada

Comprada Credito

. a Dib y Mercado
ra del Desarrollo Integral

de la Familia
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Piso Pared Techo
Cemento Mosaico Tierra Block Madera Concreto Lamina

Cocina
Recamara
Sala
Comedor
Patio
Terraza
Lavanderfa
1/2 Bano
Bano Completo

AGUA
LUZ
GAS
DRENAJE

Potable
Electrica
Natural
Ingles

Publica
Velas
Butano
Pozo

Pozo
Otros
Petr61eo
Letrina

Lena
A. libre

Adecuado Regular Deficiente
Ordenada
Aseo
Ventilaci6n
Iluminaci6n

rof s nela Dib y Mercado
Irectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director rmatividad,

Transparencia y uenta Publica
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1.- Higiene del Matrimonio

Abortos

Anticonceptivos

C.P. Rafa M
Director

Transparencia y
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iC6mo es la relaci6n entre: ?

La pareja

Padre - Hijos

Madre - Hijos

Familia Paterna

Familia Materna

Otras Familias

Pro e a ib y Mercado
Direc ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael M'
Director d

Transparencia y
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C.P. Rata I
Directo N

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-03A-V2

"ESTUDIO SOCIOECONOMICO
IMPRESO"

ar I Y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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CEND1_
Ii:S UDIO SOC 0 - ECONOMICO
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C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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~~~e~adO
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-04-V2

"ENTREVISTA INICIAL AL
PADRE DE FAMILIA EN AL AREA

DE PSICOLOGiA"

C.P. Rafae
Director rm tividad,

Transparencia y uenta Publica
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Entre""';sta Inicial al Padre de Fam iIia
Area de Psicologfa

da - Oi'lON:lada - SIlILanJI - L:asadn - Viudn rvnrr:iadn
niCinLibre

la Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael e
Director d

Transparencia y
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RelaciOn entre los
o II d I

el nino (a):
. f IeSBrru u e B prlmerB In BRCB:

AlimentaciOn: oecho - artificial - mixta - dificultad oara succiOn cuanto tiemoo:
Oificultades en la alimentaciOn (Problemas de aoetito. colicos. vOmitos. aleroias): Si - No
Explique:
sostuvo la cabeza sonriO sentO sin aooyo aateo se Darn
inicio a caminar se tropieza 0 se cae con frecuencia: Si - No denticiOn destete
vocalizo orimeras oalabras frases

~uales:
Control de esfrnter: veiioa intestinos
M~todo aue utilizo Dare entrenarlo:
Eliminaciones: enuresis nocturnas - enuresis diurnas - se ensucia de dra 0 de noche - diarreas frecuentes
Estrenimiento habitual:
Movimientos en aeneral del nino:

Bsaus e Brllicmr:
Sociales Personalidad Estado Emocional

Trmido Extrovertido Tranquilo Irritable Alegre Triste
Cooperador Negativo Sereno Impulsivo Confiado Oesconfiado

Sociable Retrardo Equilibrado Nervioso Carinoso Frro
Juega Nojuega Controlada Emotivo Seguro Inseguro

Amable Oesconsiderado laborioso Perezoso Oominante Sumiso
Agresivo Sociable Oisciplinado Indisciplinado Comentarios:

-

Rebelde Obediente Ordenado Oesordenado

ReVi~

~
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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Lugar Que ocupa en la familia:
Hermanos preferidos:
Hermanos rechazados:
Hiio unico - adoptivo - i1eoitimo - mimado - hu~rfano - rechazado - maltratado
Divorcios del padre edad del nino . del padre
Divorcios de la madre edad del nino de la madre
Explioue:
Escandalos en el hogar: Padre alcohOlico padre dominante

-
madre dominante. Madre

alcohOlica
AtmOsfera emocional del nino: feliz - satisfactoria - irritable - aoresiva - inestable - oeriudicial - autoritaria
ExpliQue:
Ha estado separado laroo tiempo del su padre 0 de su madre:
RelaciOn entre IDS padres v el nino:
con eClmlentDs Ion st os:

loSe han muerto 0 aleiado personas sionificativas para el1 Si - No
Iluien(es):
Como reacciono el nino:
Enfermedades 0 Accidentes: Si - No Cuales:
Como reaccionO el nino:
Problemas ffsicos:

Mentales Nerviosismo Convulsiones. desmavos. temblores
Alcoholismo Enfermedades de trasmisiOn sexual
Drogas Suicidio
Calmantes Anormalidades: DrostituciOn. criminalidad. delitos. reclusiOn
Debilidad mental Trastornos del habla:
Otras

servsclDnes e eDsrtsmento Ie SICDIID'S;

C.P. Sonia Edna M
Jefe de la Unidad de Co

ora M . a Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Raf el
Directo

Transparencia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-05-V2

"HISTORIA CLiNICA
PEDIATRICA (ENTREVISTA DE

NUEVO INGRESO)"

arf a Dib y Mercado
c ora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director e

Transparenc
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III--r-vv---
SAN PEDRO

HISTORIA CLINICA PEDIA TRICA

ENTREVISTA DE NUEVO INGRESO

~

eViS6

J/l!/11.. . ~.L.I&=----=-
··~~iaDibYMerCado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael M
Director d

Transparencia y
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E. ANTECEDENTES FAMILIARES
(,AIgun familiar cercano ha padecido alguna de las siguientes enfermedades?

LUES

T.B.P

Convulsiones
Psicologicas
Sfndrome de RED (nifias)

Autismo

T.D.H.

Cardiacos

Diabetes

Complicaciones durante el embarazo

Complicaciones durante el parto

_______ Talla al nacer Tiempo en incubadora

Cianosis Dificultad respiratoria al nacer

Onfalitis Onfalorrexis

(,A que edad logro realizar 10 siguiente?
Edad Observaciones

Sostener
la cabeza

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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F6rmula: SiD NoD GCm!l?

Alimentaci6n Actual

Hospitalizaciones

Cirugfas

Accidentes

Paperas

Varicela

Sarampi6n

Escarlatina

Inf. Amigdalinas frecuentes

Estrefiimiento

SABIN Pentavalente BeG SRP DPT OTRAS
(Poliomielitis) (DPT +Hb+Hib)

la. 12a. I l~ I 2a. I
Dosis

2 anos I 4 anos3a. 3a. unica 1 ano ;.Cuirles?
Neumococo Influenza

2° mes 4° mes 18 meses (refuerzo) A partir de los 6 meses, una cada afio

Alergias a medicamentos

Alergias algun alimento

Alergias de otro tipo

Pro sora aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de ati idad,

Transparencia y C enta Publica
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Fon. Ant.

Didos

Faringe

Piel

Abdomen

6rganos Genitales

Exploraci6n Rectal (Extema)

Extremidades

Sistema Ganglionar

Inspecci6n General

Prof riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Hago constar que toda la informacion proporcionada es veridica y que no omito ninguna informacion que sea
importante para ayudar en el desarrollo de mi hijo (a) 0 que ponga en riesgo su estancia en eI CENDI No._

. _ReVi~._

~Ia Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director ormatividad,

Transparencia y uenta Publica



MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)
Clave de manual Emisi6n Fecha ultima versi6n

0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011

Pagina

82 de 141

0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-05A-V2

"CARTILLA NACIONAL DE
SALUD"

Prof a riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director

Transparencla
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Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

c.P. Rafael e
Director d

Transparencia y
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C.P. Sonia Edna Ma z ardenas
Jefe de la Unidad de Cont loria Social

Pro es a abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director

Transparencia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-06-V2

"ALTA DEL USUARIO EN EL
REGISTRO DEL DIF"

es abriela Dib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae
Director e

Transparencia
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NOMBRE

CALLE

COLONIA

MUNICIPIO

CUOTA

DATOS DE LA MADRE
NOMBRE

EM PRESA

# EMPLEADO

DATOS DEL PADRE

NOMBRE

EMPRESA

# EMPLEADO
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Presidencia Municipal de San Pedro Garza Garcia, NoLo

SEXO

TELEFONO

C.P

FECHA NAC

NOMBRE

DEPENDENCIA

EDO. CIVIL

T. RADICAR MPIO

EMPRESA

COL. EMPRESA

C.P
TIPO DE

SERVICIO

HORARIO

ESCOLARIDAD

LUGAR DE NACIMIENTO

ACTIVIDAD

CALLE EMPRESA

MUNICIPIO

ANTIGOEDAD

NOMBRE

DEPENDENCIA

EDO. CIVIL

T. RADICAR MPIO

EMPRESA

COL. EMPRESA

C.P.
TIPO DE

SERVICIO

HO RARIO

ESCOLARIDAD

LUGAR DE NACIMIENTO

ACTIVIDAD

CALLE EMPRESA

MUNICIPIO

ANTIGOEDAD

o a Dib y Mercado
ra del Desarrollo Integral

de la Familia

CoP. Rafael
Director de

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-07-V2

"CARTA DE ACEPTACICN DE
LINEAMIENTOS DEL CENDI"

a riela Dib y Mercado
Irectora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael e
Director de

Transparencia y
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DIP
SAN PEDRO

Nombre del Padre:

Mediante la presente me comprometo a respetar las politicas del Centro de Desarrollo Infantil No. _ en 10
que se refiere al cuidado, educaci6n, atenci6n medica y desarrollo familiar, en el entendido de que el
desarrollo de los hijos es labor comun de padres y educadores.

Asf mismo, manifiesto que se me ha informado sobre:
• Los beneficios que recibira mi hijo
• La cuota mensual asignada y la forma de pago
• La obligaci6n de asistir a las juntas mensuales
• Motivos que causan suspensi6n temporal 6 definitiva del registro del menor.
• EI reglamento interno del CENDI No. _, del cual se me ha entregado una copia y se me han

explicado los puntos referentes a:

./ Horario de servicio

./ Uniformes

./ Provisiones que debo entregar para el cuidado de mi hijo

./ Limite de edad en que puede permanecer mi hijo en el CENDI No. _

./ Presentaci6n de comprobantes de trabajo

./ Actualizaci6n de datos en caso de cambio de trabajo 6 de domicilio

./ Entrega de credenciales
Hago constar que toda la informaci6n proporcionada es verfdica y que no omito ningun informaci6n que
sea importante para ayudar en el desarrollo de mi hijo 6 que ponga en riesgo su estancia en el CENDI
No.

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director de

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-OB-V2

"TALONARIO DE PAGO"

a . a Dib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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ofes nela ib y Mercado
Irectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-09-V2

"ACEPTACIQN DE LA CUOTA
MENSUAL"

~2?t~ibYMefcado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Dm~
SAN PEDRO

Mediante la presente me comprometo a respetar las polfticas de este Centro de Desarrollo Infan~ilNo.

en 10 Clue se refiere al CUIDADO, EDUCACION, ATENCION MEDICA, DESARROLLO FAMILIAR
Y PAGO DE CUOTAS.

C.P. Rafael M
Director d

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-10-V2

"ACEPTACION DE APLICACION
DE MEDICAMENTOS Y

TRASLADOS"

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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ACEPTACION DE APLICACION DE MEDICAMENTOS Y TRASLADOS ~ [p
SAN PEDRO

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL CENDI
Nombre del CENDI
Presente.-

administre medicamentos, Ie practiquen curaciones, se Ie apliquen los primeros auxilios en caso de ser
necesario y/o sea trasladado fuera del CENDI No. _ a un servicio de urgencia en caso de que asi 10
amerite. La Clinica que Ie corresponde a mi hijo (a) es _
(Especificar nombre de la Clinica para trasladar al menor)

En caso de no autorizar a la institucion me responsabilizo absolutamente de las consecuencias 0
complicaciones que de esto resulten.

Asi mismo, libero de cualquier responsabilidad a la institucion, de las consecuencias que ami hijo(a) se Ie
presenten por alguna patologia y/o tratamiento medico, sobre las cuales no haya proporcionado la
informacion oportuna y veraz del estado de salud que guarda mi hijo(a).

C.P. Sonia Edna
Jefe de la Unidad de Co
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-11-V2

"CREDENCIAL PARA
USUARIOS DEL CENDI"

r a Gabriela Dib y Mercado
rectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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CENDI No.
"Nombre del CENDJ"

[DI~
SAN PEDRO

Nombre de la persona autorizada
nara recnaer a/ mennr

C.P. Rafa I
Director

Transparencia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-12-V2

"PASE DE ENTRADA"

Profe a abriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafa I
Director orm tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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~~ "'/~~roesora1ll1arfa Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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RECOGER AL MENOR"
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t!k~
~briela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

c.P. Rafael e
Director de

Transparencia y
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~p
SAN PEDRO

~ ReViS6~

P;=~cadO
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-13A-V2

"FICHA DE IDENTIFICACIQN DEL
MENOR, PADRES Y PERSONAS

AUTORIZADAS PARA RECOGER AL
MENOR"
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Dombredela m ma.

I f nod It I" balO _

Di" •..,I,)"u.a Ju _

Ce utar: _

T fono d trabajO. _

D'reccion uabajo. _
C I I • _

D:o::::~co conp •••••nor. Ed"d .
•recc n; _

T I 'fo o. C

DP3r:n;~~0 CO"el
DiJ"ecoon. _

I f no. _

r fesora Maria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-14-V2

"ACTUALIZACION DE DATOS
PERSONALES"

/j(11bOro
. C.P. Sonia Edna art' ez Car e

Jefe de la Unidad de C ntraloria Social
a aria Gabriela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafa I
Director ormatividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES CENDI No.

FECHA DE ACTUALIZACION: _ IIPJ
SAN PEDRO

Nombre del menor
Direcci6n Particular (calle y numero)
Colonia
Entre que calles

Telefono particular

Servicio Medico por parte de la Madre
Servicio Medico por parte del Padre

Nombre de la Mama
Nombre de la empresa 0 patr6n

Direcci6n de su trabaio (calle y numero)
Colonia
Entre que calles
Telefono del trabajo
Ocupaci6n Horario: AntigOedad:

Nombre del Papa
Nombre de la empresa 0 patr6n

Direcci6n de su trabajo (calle y numero)
Colonia
Entre que calles
Telefono del trabajo

Ocupaci6n Horario: AntigOedad:

I Estado Civil actual de los padres

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M de Ramirez
Director rm tividad,

Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-15-V2

"ACTUALIZACION DE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO"

s a nela Dib y Mercado
irectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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ACTUALIZACION DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CENDI No__

FECHA DE ACTUALIZACION:

[II.
SAN PEDRO

A) DA TOS DEL MENOR

Nombre del menor

Direcci6n (incluir calle,

numero, colonia y municipio)

Telefono

Patr6n. (1er. Trabajo)

Direcci6n del trabajo (incluir

calle, numera, entre que calles esta

ubicado, colonia y municipio)

Telefonos del trabajo

Telefono Celular

Tipo de Servicio Medico por parte de
su traba·o
Sueldo Mensual

aria Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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*SI TIENE 2 TRABAJOS FAVOR DE ANOTAR LOS DATOS DEL SEGUNDO TRABAJO EN LA PARTE
POSTERIOR DE LA HOJA

./ Estado Civil actual de los padres

./ Numero de hijos de la pareja (inciuyendo al que esta en el CENDI No. _ ) _

./ (.,Cuantas personas viven en total en su casa?

MAMA PAPA

Nombre de empresa 6
patr6n. (2do. Trabajo)

Direcci6n de trabajo

(Calle; numero, entre calles,

colonia y municipio)

Telefonos del trabajo

Telefono Celular

Tipo de Servicio Medico por

parte de su trabajo

Sueldo Mensual

1.- l,Paga renta? No __ Si ~ l,Cwinto? _
2.- l,Cminto paga mensualmente de? Luz $______ Agua $ Gas
$______ Telefono $ _
3.- l,Cwinto gasta en alimentos para su familia semanalmente? $ _
4.- l,Tiene auto? No___ Si_______ Cwintos _
5.- Observaciones:

~

ara verificar esta informacion se realizaran visitas domiciliarias y/o LaboraLes,ademas debera
exar a esta hoja Lasiguiente papeLeria:

~t1ro
C.P. Sonia Edna M .

Jefe de la Unidad de Con
ria Gabriela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael e
Director de

Transparencia y
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• Copia del ultimo recibo de ingresos tanto del padre como de la madre
• Copia del ultimo recibo de luz, agua, gas y/o telefono.
• Copia del ultimo recibo de la renta (en caso de pagar renta)

Hago constar que toda la informacion proporcionada es veridica y que no omito ninguna informacion
que sea importante para ayudar en el desarrollo de mi hij@ 0 que ponga en riesgo su estancia y

permanencia en el CENDI No. _

ReViS~k-
~~

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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C.P. Rafael e
Director de

Transparencia y
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AVISO DE CAMBIO DE TRABAJO
DEL PADRE DE FAMILIA

Nombre del me nor Fecha---------- ---
Sala en la que esta el me nor

Nombre comp leto de la mama y/o papa

Nombre de la empresa 0 patr6 n

Calle y numero

Colonia

Teh§fonos

C.P. Rafael e
Director de

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-17-V2

"AVISa DE CAMBia DE
DaMICILla"

~ ~~iS6 ilItll
Pro :<Mia Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael e
Director de

Transparencia y

.~
C.P. Sonia Edna ne ardenas

Jefe de la Unidad de Co alorfa Social
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Nombre del menor Fecha----------- ----
Sala en la que esta el menor

Nombre completo de la mama y/o papa

Calle y numero

Entre que calles

Colonia

Municipio

Telefonos

Firma mama y/o papa

dnwv
C.P. Sonia Edna M .

Jefe de la Unidad de Co
Pro la Gabriela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-18-V2
"CITATORIO"

rof sor I y Mercado
Irectora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Nombre del menor

Sala en la que esta el menor

Estimados padres de familia se solicita su presencia en
________ el dfa alas hrs.

Para tratar asuntos relacionados con su hijo (a).

Evite suspensiones, en caso de no poder asistir favor de marcar
los telefonos y _

Pro ana Gabriela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia

C.P. Rafae M
Director

Transparencia y
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-19-V2

"FICHA DE ENTREVISTA
PSICOLOGIA ADICIONAL"

a nela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Dm~
SAN PEDRO

Educadora 0 encargada:
1. Motivo de la entrevista:

4. Se habl6 con: Mama Papa
(Especifique) _

PSICOLOGO
NOMBRE Y FIRMA

PADRE 0 TUTOR
NOMBRE Y FIRMA

Revis6 fit,
. ~~fhMercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael e ez amirez
Director de atividad,

Transparencia y C enta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-20-V2

"NOTIFICACION DE BAJA DEL
REGISTRO DEL MENOR"

C.P. Rafael
Director d

Transparencia y
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Dlf
SAN PEDRO

TRABAJADORA SOCIAL

CENDI NO

Por medio del presente Ie informo que eon base en los lineamientos del reglamento del CENDI No. _, que
a partir de hoy el menor sera dado de baja de esta instituei6n debido a que:

D Cumpli6 la edad limite para estar en el CENDI No. _
D Baja voluntaria por parte de los padres (Espeeifiear motivo): _

D Dej6 de asistir por 3 6 mas dias y no justifie6 su auseneia
D Otros motivos (Espeeifiear): _

Coordinador CENDI No.
(Nombre y frrma)

a a riela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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0040-DIF-MPP-01-
FORMA TO-21-V2

"REPORTE DE LESIONES
DETECTADAS EN EL FILTRO DE

ENTRADA"














































