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1.- PRESENTACION

El cumplimiento de los procesos administrativos debe ser eficiente, para otorgar

un servicio de calidad en la formacion pedagogica de los alumnos, premisa

que es prioritaria para este gobierno municipal.

Al respecto, el presente manual de procedimientos es un recurso que nos

muestra los pasos a seguir para otorgar el servicio en los Jardines de NiRos

pertenecientes al SMDIF; asimismo concentra informacion relacionada con

bases juridicas, politicas, atribuciones, objetivos y funciones, entre ofros.

Lig/
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asist
SMDIF

a a la Ninez del

Autorizé:
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2.- OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la imparticion de la educacion preescolar en los Jardines de Nifios

pertenecientes al SMDIF; con base en la normatividad establecida, apegados

al procedimiento que sirve de eje para otorgar el servicio.

2.1 Alcance:

Aplica a nifas y nifnos de 3 anos a 4 anos 11 meses de edad, que vivan en el

municipio de Naucalpan y que sus padres o tutores soliciten el servicio.

SMDIF

| Elaboré Revisg: Autorizé:

% :

s Ll?ﬂ Martinez Yafez Lic. Tani errera Lig. Cy! do Basurto
l Codrdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del jrector: eral del SMDIF
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Area Nombre del Proceso

Interno

(Proceso)

Coordinacion de Jardines de Ninos

Jardines de Ninos Inscripcion de alumnos en

Jardines de Ninos

Directoras de Jardines de

Ninos

Jardines de Ninos Imparticion de Educacién | Directoras y docentes de
Preescolar Jardines de Ninos
Jardines de Nifos Supervision a Jardines de | Planteles de Jardines de
Nifos Nifos
Elaboro Reviso: Autorizo:
Lic. ’gpni' Yanez Lic. Tania \Hertera Lic. [Cy Zgpdb Basurto
Coo¥dinador Administrativo Subdirectora de“Asistehcia a la Ninez del Diréctora del SMDIF

SMDIF
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCESO: Inscripcion de alumnos en Jardines de Nifos

| Ficha de
| documentacién personal,

Inscripcién,

' carta compromiso y
comprobante de pago.

Se da informacién sobre | e
los requisitos de |
inscripciéon y el importe de
cuotas a padres o tutores.

Recepcidn de | e

comprobantes de pago. e—

!

Asignacién de grupo.

Cumplimiento en |
entrega de
documentacion.

!

Determinacion de
inscripcion.

Inicio de clases.

RESULTADO DE VALOR

INSCRIPCION DE
ALUMNOS EN JARDINES DE
NINOS

Elaboré

- -Autorizg:

|

1 Lic; Martinez Yanez
: Coofdinador Administrativo
\

Reviso: ~

Subdirectorade Asistencia a la Ninez del
SMDIF
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4.2 PROCESO: Imparticién de Educacién Preescolar

Alumnos inscritos

Asignaciéon de grupos. -

Aplicacién de la

planeacion basada en el (¢—

plan y programa de
estudios vigente, siempre
que no surjan
contingencias.

!

Evaluaciéon en diferentes
momentos. S

e Diagnéstico inicial

!

e |nicia curso con los
diferentes

componentes
curriculares,  siempre
que no surjan

contingencias.

e Rendicidn de cuentas,
de ser el caso bagjo las
medidas de seguridad
que marque la
Secretaria de Salud.

!

e Promocioén al siguiente
grado.

RESULTADO DE VALOR

IMPARTICION DE
EDUCACION PREESCOLAR

Elaboré Revisé: 7
Ly inez Yanez Lic. Tania Herrera
Caoefdinador Administrativo Subdirectora de Asi ia a la Nifez del

SMDIF
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4.3 PROCESO: Supervisién a Jardines de Nifios

| Formato de Supervisidn

En modalidad presencial
o a distancia. 2

Conformacién  correcta

de expedientes de ¢ diferentes

alumnos.

Planeaciéon de
actividades diarias de
acuerdo a la situacion
gue se presente. —

Integracién del Portafolio
de Evidencias.

.

Supervision  operativa vy
pedagdgica.

— orientacion.

o Cumplimiento de
clases de manera
presencial, a distancia
o hibrida. l

e |nicia curso con los

componentes
curriculares de
manera presencia a
distancia o hibrida.

e Cumplimiento de
planes y programas
dentro de la

modalidad presencia,
a distancia o hibrida.

!

e Cumplimiento de
evidencias de clases
impartidas en la
modalidad vigente.

e Retrodlimentacidon vy

! RESULTADO DE VALOR

SUPERVISION A JARDINES
DE NINOS PREESCOLAR

Elaboré

Reviso:

Autorizé:

Lic. péntto Martiez Yanez
Coofdinador Administrativo

Lic. Tania Herrera
Subdirectora de

SMDIF

sistencia a la Nifiez del
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Inscripcién de alumnos en Jardines de Nifios

5.1.2 Objetivo: Atender oportunamente la demanda de ingreso a los grados primero,
segundo y tercero de preescolar, para distribuir la matricula captada de acuerdo con
la oferta de servicios existentes y garantizar asi el derecho de las nifias y los niflos @

recibir la educacion basica que ofrece el SMDIF.

5.1.3 Alcance: Aplica a ninas y ninos de 3 anos a 4 anos 11 meses de edad, que

vivan en el municipio de Naucalpan.

5.1.4 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.

Plan y Programas de estudio para la educacién basica
Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Ley de Educacién del Estado de México.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

de la Familia”.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos del Estado de

México y Municipios.

e Ley de proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de México y

Municipios.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Judrez, México

f Elabor6 | Revisoy Autorizo:
[
Lie. ﬂen rtinez Yanez Lic. Tani ¢s Herrera Lic.| Cynthi 0 Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora dé A a la Nifez del Dir 7 ral del SMDIF
SMDIF
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75.1.5 Responsabilidades:

Coordinacion de Jardines de Nifos

Es responsabilidad de la coordinacion de Jardines de Nifios, verificar la inscripcidn en la
plataforma MIGE (Modelo Integral de Gestion Educativa), de todos los alumnos, asi
como la integracién de los mismos en los grupos escolares de cada plantel de acuerdo
a normatividad y capacidad instalada.

Direccién de Plantel de Jardin de Nifos

Es responsable de dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar gue los procesos
para otorgar el servicio en el Jardin de Nifos, se lleve a cabo correctamente, siendo
uno de los procesos que requieren total supervision y coordinaciéon el de brindar
atencion a los padres o tutores para inscribir a los aspirantes que asi lo soliciten, siempre
gue estén en edad de cursar la educacion preescolar; considerando la capacidad
instalada y verificando la documentacién para la integracién del expediente e
informando de las cuotas de recuperaciéon. Una vez con los requisitos completos, se
asigna grupo de acuerdo a normatividad; se capturan los datos del nifio (a) en la
Plataforma MIGE (Modelo Integral de Gestion Educativa), se elabora y entrega
mensualmente la informacién estadistica a la Coordinacién de Jardines de Nifios.

Docente Frente a Grupo:

Es corresponsable de la designacién de alumnos al grado escolar de acuerdo a su
edad y de la integracién de expedientes; de estimular y desarrollar el crecimiento
emocional, intelectual y fisico de los nifios y nifias; de mantener un ambiente seguro,
inclusivo y limpio, promoviendo hdbitos y valores; asi mismo cumplir con la elaboracion
y enfrega a la direccion escolar de evidencias como: planeaciones, listas de
asistencia, diario de la educadora, etc.

5.1.6 Definiciones

Ficha de Inscripcién: Formato establecido para el registro de datos personales del
aspirante.

J.N. : Jardines de Nifos

MIGE: Modelo Integral de Gestion Educativa

5.1.7 Insumos: Ficha de inscripcion, documentacién personal, carta compromiso y
comprobante de pago.

Revisé: Autorizé:

Subdirectora de

SMDIF

i 5

Lic. Tania Hervera Lic. Ly izgado Basurto
istencia a la Nifiez del Diregtora al del SMDIF
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5.1.8 Resultados: Inscripcidn de alumnos al plantel solicitado.

5.1.9 Interaccidén con otros Procedimientos:

Imparticion de Educacién Preescolar
Supervisidn a Jardines de Nifios

5.1.10 Politicas:

Los aspirantes al servicio de educacidén preescolar estardn regidos por el plan y
programa de estudio 2017, con apego a la normatividad que se establece para la
imparticion de educacién preescolar en el estado de México.

Se dard inscripcidn a menores que tengan edad entre 3 afos a 5 anos 11 meses.

El proceso de inscripcidn iniciard con el pago de cuota de recuperacion
correspondiente ante la Institucién en cajas del SMDIF, solicitando al padre el
resguardo de la copia del recibo durante el ciclo escolar vigente y cumpliendo
previamente con los requisitos.

Los padres de familia deberdn adquirir el uniforme de sus hijos para su identificacion
e integracion a la comunidad escolar.

Los padres de familia contaran con una credencial de identificacion del nifio con
su fotografia y la de las personas autorizadas para recogerlo al término de la
jornada escolar, misma gue obligatoriamente presentara a la salida del plantel.

Los padres de familia o tutores deberdn apegarse al reglamento que regula el
servicio de educacion preescolar en los planteles escolares del Sistema.

Para la correcta imparticion de clases el acceso de los alumnos a los planteles
deberd ser 15 minutos antes de las 9:00 horas

Los padres de familia deberdn adquirir Utiles escolares y material bibliogréfico que
establezca cada plantel como parte de los recursos para la formacién académica
de sus hijos.

£Elaboré Reviso: ~Autorizé:
Lics/ Be Mahtinez Yanez Lic. Tani s Herrera
Cgordinador Administrativo Subdirectora d ia a la Nihez del
SMDIF
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5.1.11 Desarrollo

Proceso: Inscripcién de alumnos a los Jardines de Nifios

Ninos.

' NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i : Directora del plantel del | Brinda informacién referente al proceso de
| Jardin de Nifos inscripcidén, por promocion o fraslado.
5 | scicis, Pedis o Tl _En'rre_ga” los documentos establecidos para la
; inscripcién.
|
l
\ . . . .
 Directora del plantel del Rev;so,’co’fejc documentos e |.ns.cr|be a Ips menores
.3 . o a través del formato de solicitud de inscripcion,
! Jardin de Nifos .
; anexando los documentos de ingreso a la
educacién preescolar.
Integra el expediente de cada alumno e informa
Directora del plantel de del pago de la cuota ’de recuperacion que sera
4 ; o formalizada a través del recibo original
: Jardin de Nifos : i =
proporcionado por el Sistema Municipal DIF de
i Naucalpan de Judrez, de no cumplir con la
. entrega de requisitos NO procedera |a inscripcion.
| 5 Directora del Plantel del :gr%:gﬁv%r:gos PEr etod de couede @ o
| Jardin de Nifos '
Verifica, coteja y en caso necesario rectifica la
6 Docente designacién de los alumnos de acuerdo a la edad
| y grado escolar.
T Basrite Integra a clases a los alumnos inscritos.
| Cosdradie de s e Venﬁcc_lg inscripcion en I_o pig?oformo MIGE vy la
} 8 ocupacion de los alumnos inscritos en |os salones de
1

clases de cada plantel.

_Autorizég

Subdirectora de

Lic. Tania ;
istencia a la Nifiez del
SMDIF
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5.1.12 Diagramacién
Diagrama de Flujo:

DIRECTORA DEL PLANTEL DEL J.N.

MADRE, PADRE O TUTOR

COORDINACION DE
JARDINES DE NINOS

!

BRINDA INFORMACION
REFERENTE AL PROCESO DE
INSCRIPCION

/

REVISA, COTEJA E INSCRIBE A

> ENTREGA LOS DOCUMENTOS

SOLICITADOS PARA LA i
INSCRIPCION

LOS MENORES A TRAVES DEL
FORMATO DE SOLICITUD DE

'

CADA ALUMNO

No

INTEGRA EL EXPEDIENTE DE 4)

Sl

ASIGNACION POR EDAD DE
ACUERDO A NORMATIVIDAD

B e

(9

VERIFICA'Y COTEJA LA
DESIGNACION DE GRADO POR

EDAD DE LOS ALUMNOS

l 7
INTEGRA A CLASES A LOS /)

VERIFICA LA INSCRIPCION EN LA |
PLATAFORMA MIGE Y OCUPACION |
EN LAS AULAS DE LOS ALUMNOS |

Y

ALUMNOS INSCRITOS

REGISTRADOS.
¥

Cm D

i Elaboré Reviso: Autorizé:
{ Lic. Tania errera L do Basurto \
Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del eneral del SMDIF .

SMDIF
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5.1.13 Medicién
Proceso: Inscripcién de alumnos

Forma de medicién: % de atencién

Total de alumnos inscritos x100 = 100%
Total de solicitudes de inscripcién
Revis6: -Autorizé:

Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
SMDIF
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5.1.14 Formatos e Instructivos

PALICAL PAM FICHA DE INSCRIPCION SEL BAENCE
CENTRD ESCOLAR: JARDIN DE NIROS: FECHA:
NOMBRE DEL MENDS: .
FECHADEMNACIMIENTO: ___  LUGARDE NAC:
CURP DEL NIRIO: : GRADO AL QUE INGRESA:
EDAD: SEXO: TIPO SANGUINED: TALLA: PESQ:
NOMBRE DE LA MADRE: ESTADO CIVIL.:
CURP DE LA MADRE:
DOMICILIO PARTICULAR: cp
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: :
REFEREMNCIA DEL DOMICILIO: :
TELEFOMNO PARTICULAR: CELULAR:
CLAVE DEL IFE © INE: _ CORREC ELECTRONICO:
LUGAR DE TRABAIO: TELEFONG DEL TRABAJD:
DOMICILIO DEL TRABAJO:
HORARIO: PUESTO: INGRESO MENSUAL:$
HOMBRE DEL PADRE: ESTADO CIVIL:
CURP DEL PADRE: CLAVE DEL IFE O INE:
ESCOLARIDAD: _ OCUPACION:
LUGAR DE TRABAJD: TELEFOND DEL TRABAJIO:
HORARID: PUESTO: INGRESO MENSUAL: §

1.- PARENTESCD TEL.:

2 PARENTESCD TEL.:

3~ PARENTESCO TEL:

i PARENTESCO TEL.:

HOMBEE ¥ FIRMA DE LA MADRE, PADRE O TUTOR SOMEME ¥ FIRMA DE L DIREC TORA
Elaboré Revisé: ~ _Autorizé:

: inez Yanez Lic. Tani Herrera Lic\Cynth ndo Basurto
Cogrdinador Administrativo Subdirectora de “Asistencia a la Nifiez del Dire 5 eneral del SMDIF
SMDIF

]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Ficha de Inscripcién
Objetivo: Registrar los datos necesarios para la integracién del aspirante a un plantel
escolar.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente
del alumno.
NUm. Concepto Descripcién
] Plantel Escolar Nombre del plantel
2 Fecha En que se elabora
3 Nombre del Menor Se copia del Acta de Nacimiento
4 Fecha de Nacimiento
9 Lugar
6 CURP del nifio Se copia e la Clave Unica de Registro de
Poblacion
7 Grado al gue ingresa Grado que cursara
8 Edad Al dia gue se inscribe
9 Sexo Femenino o masculino
10 Tipo de Sangre Tipo de sangre del menor
11 Talla Estatura del menor
12 Peso Peso del menor
13 Nombre de la madre Se copia del acta de nacimiento
14 Estado Civil Casada, soltera, otro
15 CURP de la madre Se copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacién
16 Domicilio particular Calle, nimero y colonia
17 A Cédigo Postal del domicilio
18 Entre que calles se encuentra Calles colindantes
19 Referencias del domicilio Lugares, oficinas, mercados, etc.
20 Teléfono particular NUmero fijo de casa
21 Celular NUmero de celular
22 Clave del INE Datos emitidos por el Instituto Nacional
Electoral
23 Correo electrénico Personal para recibir informacion
24 QOcupacidn Cargo que ocupa en su empleo
25 Escolaridad Grado maximo de estudios
26 Lugar de frabgjo Nombre de la empresa o negocio
Elaboré Revisé: Autoriz6:

Lic. Tania Herrera Lic{ Cyl do Basurto
Coofdinador Administrativo Subdirectora de Asi a la Ninez del Di neral del SMDIF
SMDIF
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27 Telefono del trabajo NUmero en caso de no localizarle en el
personal o de casa
28 Domicilio del trabajo Calle, nUmero y colonia
29 Horario Establecer los dias y el periodo de fiempo en
qgue permanece en su trabajo
30 Puesto Cargo asignado en su empleo
31 Ingreso mensual Ingreso econdémico mensual, basado en
recibos de némina o estados de cuenta
32 Nombre del padre Se copia del acta de nacimiento
33 Estado civil Casado, soltero, otro
34 CURP del padre Se copia de la Clave Unica del Registro de
Poblacién
35 Clave del INE Datos emitidos por el Instituto Nacional
Electoral
36 Escolaridad Grado méximo de estudios
37 Ocupacion Cargo gue ocupa en su empleo
38 Lugar de Trabgjo Nombre de la empresda © negocio
39 Teléfono de trabagjo NUmero en caso de no localizarle en el
personal o de casa
40 Domicilio particular Calle, nUmero y colonia
41 Horario Establecer los dias y el periodo de tiempo en
gue permanece en su frabagjo
42 Puesto Cargo asignado en su empleo
43 Ingreso mensual Ingreso econdémico mensual, basado en
recibos de ndmina o estados de cuenta
44 Total de ingreso familiar Anotar el resultado de la suma de |os ingresos
de la madre y padre
45 Nombre de las personas Anotar los parentescos si es abuelo, abuela,
autorizadas tio, tia, etc; asi como el nUmero telefénico de
cada uno de ellos.
46 Nombre y firma de la madre, | Anotar el nombre completo y firmar igual que
padre o tutor en su identificacién oficial
47 Nombre y firma de la directora | Anotar el nombre completo y firmar igual que

en su identificacion oficial

Revisé: "~ . Autorizo:

Coordinador Administrativo

Subdirectora de

F. as Herrera
Asistencia a la Ninez del
SMDIF
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L
"POEZ MG gt Didnoenitenanio de Toilpon, Captted ol Euvado de Mésing

b’F SUBDIRECCKON DE ASISTENCIA A LA NiflEz
NAUCALBAN COORDINACION DE JARDINES DENIO5
23-24
CARTA COMPROMISO
FECHA:

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:
NOMBRE DEL ALUMND:
INSCRITO EN EL JARDIN DE Nifi0S:

COMOCIENDO 0% ALCANCES DE LA PRESENTE CARTA COMPROMISO, EL SUSCRITO [A), MANIFIESTD MI CONFORMIDAD ¥
$E COMPROMETO &:

+ CUBRIR EN TIEMPO Y FORMA LA CUOTA DE INSCRIPCION Y L& CUDTA DE RECUPERACION MENSUAL POR EL
SERVICIO QUE REQUIERE Wi HIO {A) DURANTE SU PERMANENCIA EN EL JARDM DE Miflos.

LA CUDTA DE INSCRIPOGN ANUAL PASA FL CICLO ESCOCAR 2022-2023 SERA DE 5150.00 (CIENTO CINCUENTA
PESOS 00/100 MIN. ;ummkmnmm 105 DI&S ¥ HORARICS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

» LA CUOTA DE RECUPERACION MENSUAL PARA EL CICLO ESCOLAR 2022-3023, SERA DE $300.00 {TRESCIENTDS
PESDS 007100 M.N.) MISMA QUE SERA CUBIERTA POR ADELANTADO DENTRO DE LOS PRIMEROS 5 DIAS DE CADA
MES O EL SIGUIENTE Dfa ABRIL DESPUES DE ESTE PLAZO LOS PAGOS 5E TENDRAN QUE HACER CON RECARGOS
POR EXTEMPORANEIDAD A RAZON DEL 10% MENSUAL, POR CADA MES DE CALENDARIO DE ATRASD,

= ELPAGO DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION, COMPRENDE DE LOS MESES DE SEPTIEMBRE DE 2022 £ JULIO DE
mxmcmxwwm EN SU TOTALIDAD,

+ £l HORARID DE ENTRADA AL JARDIN DE MIFOS SERA A LAS 8:45 HRS, ESTANDO CONSCIENTE QUE DESPUES DE
ESE HORARIC MO SE PERMITIRA LA ENTRADA,

= ELOCLO ESCOLAR ESTA APEGADD AL CALENDARIO ESCOLAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA DE
SEPTIEMERE DE 2022 A JULID DE 2023,

. ammummmmmmmmmmsAm HRS. .

= LD ANTERIOS CON BASE EN LOS ARTICULOS 4 ¥ 16 DEL REGLAMENTO DE LISUARIOS DEL SERVICIO F JARDINES
DE HifiDS VIGENTE PARA EL PRESENTE CICLO ESCOLAR. EL CUAL RECIB! ¥ FIRNE DE CONFORMIDAD.

+  PORRAZONES DE SEGURIDAD DEL PERSONAL ¥ DE LOS ALUMNOS; MO SE ACEPTAN PAGCS EN EFECTIVO.

+ SE BEBERA CUBMIR LA CUOTA DE RECUPERACION DEL MES COMPLETO, AUN CUANDO EL ALUMNO HAYA
ASISTIDO UN DiA A CLASE.

FIRMA DEL PADRE. MADRE O TUTOR DIRECTORA DEL JARDIN DE Nifias

APADEADO POR LA SUBDIRECEXON AURICICA DEL SETEMA MLBHOPAL DIF MALY ALPAN

Revisd: A Autorizé:

sistericia a la Ninez del
SMDIF
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Carta Compromiso

Obijetivo: Fortalecer el acompanamiento de los padres de familia hacia los alumnos

durante el ciclo escolar.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente

del alumno.
NOm. Concepto Descripcién
1 Fecha De elaboraciéon
2 Nombre de la madre, padre o Se copia del acta de nacimiento
tutor
3 Nombre del alumno Se copia del acta de nacimiento
4 El horario de salida
establecido Horario de salida establecido en el plantel
5 Firma de la madre, padre o Nombre completo y firma igual que en su
tutor identificacion oficial
6 Directora del Jardin de Nifios Nombre completo y firma igual que en su

identificacion oficial

Elaboré Autorizé:
Lig Martinez Yahez Lic yn@é‘ﬁ&ééip Urto
Caoerdinador Administrativo Dired{ora| G del SMDIF
A
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5.2 Imparticién de Educacién Preescolar

5.2.2 Objetivo: Disminuir el rezago de educacion preescolar en el municipio de
Naucalpan de Judrez, a través de la certificacion de estudios en los Jardines de Nifios
del SMDIF.

5.2.3 Alcance: Aplica a las nifias y nifios de 3 anos a 4 afos 11 meses de edad,
inscritos en los Jardines de Nifios, pertenecientes al SMDIF Naucalpan de Judrez
México.

5.2.4 Referencias:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* |Ley General de Educacion.

« Plan y Programas de estudio para la educacion basica

Programa Sectorial de Educaciéon 2020-2024.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Educacion del Estado de México.

Ley gue crea los Organismos PuUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral

de la Familia™.

 ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

» Ley de proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México y
Municipios.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México

*® & @

Elaboré Revisé: Autorizé:

LicfCyn i Basurto
Dirgctora ral del SMDIF

Copfdinador Administrativo
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5.2.5 Responsabilidades
Coordinadora de Jardines de Ninos

Verificar que en los planteles se cuenta con los espacios idéneos y el personal
cdlificado para impartir el servicio de educacidén preescolar, asi mismo ante las
supervisiones de zona escolar de la Secretaria de Educacion del Estado de México,
para dar seguimiento de los procesos administrativos, correspondientes al desarrollo del
ciclo escolar vigente.

Direccion del Plantel del Jardin de Nifios: Es responsable de dar acompafamiento a la
docente en la elaboracién de la evaluacion inicial y de las actividades derivadas de la
planeacion, basada en el plan de estudios vigente; captura en la plataforma MIGE
(Modelo Integral de Gestidn Educativa) los distintos momentos de evaluaciéon para la
obtencidn de reportes de evaluacién y la certificacidon de cada alumno inscrito.

Docente Frente a Grupo: Ejecuta los planes y programas educativos vigentes;

implementa los recursos e insumos para realizar las actividades a lo largo del ciclo
escolar, es quien fomenta el desarrollo integral de los alumnos en el aula diariamente.

5.2.6 Definiciones
Plan de Trabajo: Instrumento establecido a corto plazo, que posibilita la ejecucion del

proyecto educativo, contiene acciones, actividades organizadas y programadas para
realizar y alcanzar objetivos.

J.N: Jardin de Ninos

MIGE: Modelo Integral de Gestion Educativa
SEP: Secretaria de Educacién Publica.

5.2.7 Insumos: Alumnos Inscritos.

5.2.8 Resultados: Imparticién de educacidén preescolar.

Elaboro Revisd: Autorizé:

Lic./Berfity Martinez Yahez Lic. Tania errera
Codrdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del
SMDIF
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5.2.9 Interaccién con otros Procedimientos:

¥ Inscripcion de alumnos en Jardines de Nifios
v Supervision a Jardines de Nifos

5.2.10 Politicas:

Los aspirantes al servicio de educacion preescolar estdn apoyados en el plan vy
programa de estudios 2017, con apego a la normatividad que se establece para la
imparticion de educaciéon preescolar en el Estado de México.

Se dard atencidén a menores que tengan edad entre 3 afios a 5 afnos 11 meses.

De acuverdo a las indicaciones recibidas a través de la Secretaria de Educacion
Publica relacionado con los comunicados y acuerdos emitidos relacionados con
posibles contingencias como variantes de COVID-19 o cualquier ofra, se tomardn las
medidas correspondientes para continuar de manera presencial, a distancia o hibrida,
con lo siguiente:

» Los planes y programas de estudios serdn los autorizados por la SEP.

» Los padres de familia deberdn adquirir el uniforme de sus hijos para su identificacion
e infegracion a la comunidad escolar (clases presenciales).

* Los alumnos podrdn participar en actividades complementarias de educacion fisica
y artistica, cubriendo previamente la cuota establecida para la actividad
seleccionada y bajo la autorizacidon previa de los padres de familia (de no
presentarse contingencia).

« [l padre o tutor tendrd que dar atencion a las solitudes académicas, formativas,
hdabitos de salud a solicitud del plantel escolar.

*» |a participacion y comunicacidn de los padres de familia serd permanente en
actividodes de acompanamiento con sus hijos y dardn atencién a las actividades
gue organicen en los planteles con el objetivo de realizar mejoras que propicien un
ambiente integral.

* Los padres de familia o tutores se comprometerdn a cumplir con la capacitacién y
actualizacion que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Judrez, implemente del programa de escuela para padres y/o las
sugerencias por las diversas instancias (aquellas permitidas en caso de
contingencia).

Elaboro _Autorizo:

do Basurto
eneral del SMDIF

Coordinador Administrativo
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Los padres de familia o tutores sumirdan la responsabilidad de apoyar en el desarrollo
y cumplimiento de las actividades para el logro de los objetivos del proceso
educativo de sus hijos.

Para la correcta imparticion de clases el acceso de los alumnos a los planteles
deberd ser 15 minutos antes de las 9:00 horas; de presentarse contingencia, el
personal directivo indicard los horarios para la imparticion de clases a distancia o
de manera hibrida de manera oportuna.

Los padres de familia o tutores deberdn recoger a sus hijos de manera puntual en el
horario establecido, en caso de presentarse una situacidon emergente deberdn
avisar a la directora del plantel, de lo contrario se canalizard a la Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Nifos y Adolescentes del Sistema DIF de Naucalpan.

Los padres de familia o tutores deberdn adquirir los Utiles escolares y material
bibliografico que establezca cada plantel como parte de los recursos para la
formacién académica de sus hijos.

Los padres de familia o tutores contaran con una credencial de identificacion del
nino con su fotografia y la de las personas autorizadas para recogerlo al término de
la jornada escolar, misma que obligatoriamente presentaran a la salida del plantel.
Los padres de familia o tutores deberan apegarse al reglamento que regula el
servicio de educacion preescolar en los planteles escolares.

Elaboro Revisé: Autorizé:

Lic. BefhiteMartinez Yanez
Coordinador Administrativo

Lic/ Cyithiig ge-Basurto
Difectoral| Generdl del SMDIF
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5.2.11 Desarrollo

NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

; - " Verificar que en los planteles se cuenta con los
Coordinacion de Jardines de s -
1 . o espacios idéneos y el personal cdalificado para
Jardines de Ninos 4 ; g i
impartir el servicio de educacion preescolar.

Directora del plantel del Asigna grupo a los alumnos por edad de acuerdo a
Jardin de Nifos normatividad.

Realiza diagndstico inicial para detectar el nivel de

3 | Docente frente a grupo -
grup desarrollo integral de los alumnos.

Con base en el diagnostico inicial, implementa la
planeaciéon apoyada en el plan y programa de
estudios vigente, del cual se desprenden las
actividades diarias en clase que realizan durante el
presente ciclo escolar.

4 | Docente frente a grupo

Seguimiento al desarrollo integral de los alumnos a
traves de los momentos de evaluacion establecidos

S Docente frente a grupo en el calendario escolar.

Realiza la rendicion de cuentas a padres de familia
a ftravés de la exhibicion del portafolio de
6 | Directora del Jardin de Nifios | evidencias, entrega reportes de evaluacion vy
avances significativos de los alumnos.

Durante el ciclo escolar podrian  surgir
contingencias que cambiarian la manera de
impartir la educaciéon preescolar, implementando
7 | Directora de Jardin de Nifos | estrategias para continuar el trabaojo ya sea a
distancia o de manera hibrida, segun indicaciones
de la Secretaria de Salud y la SEP.

Realiza la gestidon de la certificacion de los alumnos
que recibieron la imparticibn de educacién

8 Directora del Jardin de Nifios ; . ;
preescolar ya sed presencial o a distancia.

Autorizo:

Yanez Lic. Tania, :
rdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del

SMDIF
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5.2.12 Diagramacién

Diagrama de Flujo:

COORDINADORA DE
JARDINES DE NINOS

DIRECTORA DEL
JARDIN DE NINOS

DOCENTE FRENTE A GRUPO

Verificar que en los planteles se

cuenta con los espacios idoneos y el
personal calificado para impartir el
servicio de educacion preescolar

O

ASIGNA GRUPQOS A LOS ALUMNOS

} ©O)

IMPLEMENTA LA PLANEACION
APOYADA EN LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES

(s

EFECTUA LA RENDICION DE CUENTAS

' ©

» REALIZA DIAGNOSTICO INICIAL 4

REALIZA EVALUACION DE LOS

A LOS PADRES DE FAMILIA

'

GESTIONA LA CERTIFICACION DE
ALUMNOS QUE CURSARON
EDUCACION PREESCOLAR

!

APRENDIZAJES ESPERADOS, A TRAVES
DEL MOMENTO DE EVALUACION

INDICACION POR
CONTINGENCIA

FIN

Elaboro

Autorizé:

Lic. Bemto Martinez Yanez
Coprdinador Administrativo

Subdirectora de Asisténcia a la Ninez del
SMDIF

Lig. C
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5.2.13 Medicién
Proceso: Imparticion de Educacion Preescolar
Forma de medicién: Porcentaje de atencién

Alumnos atendidos X 100= 100%
Alumnos programados

_ Elaboro Reviso:

Lic,/ Martinez Yahez Lic. Tania
Cobrdinador Administrativo Subdirectora de Asis!
SMDIF

ia a'la Ninez del




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Jardines de Nifios

NAUCALPAN
3234

Pagina |26

5.2.14 Formatos e Instructivos: Planeacion de la docente

%&MM» Grganizador Gurcuier 1: | Organizodor Gurdouier & | Aprendizajes ssperedos:

scadémica: "
Pensamiento Matematico
MMsteraies: i | Fecha'
Elabor¢ Reviso: Autoriz6:
Fa {J&
Lig/ BERTts Martinez Yanez Lic. Tani rrera Lid. CyntHi surto
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asi cla a la Nifez del Dir ' del SMDIF
SMDIF
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910 pase de iista 5:10 pase de lista #:10 pase de ista .10 pase de lista §:10 pase de lista
Lenguale v Comunicacién munso natural v social.
trucio.
oo Inicio: wnicio Boio
Desarmoho, Desarrolio: ) Desarraio
s preparacide. Clerra Cinrre:
Ciarre ' Cimere:
Ciatre: Iogléy Eslucacion fisica. ingléy
i
Cintra Vocstulaso: Veabulario
. inicio. thicio.
Desarvolio.. Desarrolio
Inicko Cinrre: Cierre: Clarre
Desarrolic
Charre:.
70.00 lavado de mancs ¥ 70,00 lavado de manos y refrgens. T iewadc de mancs j eiighno 600 lsvado de mancs y reingeno. | 10.00 lavado 08 mancs y
refgerio refngerio.
1280 recess 200 receso 12 00 recaso 200 mcaso 2 00 recese
ComER eI Riveidaden compiecmaniaras. Adhadades complermen anas Ritivaades comp -
e e B TrpREayse | 1545 56 realize Ta Wpiean 7 o8 Coloce | T8 98 ORliza I UMEISTE ¥ 96 COIOCA GBI | TE4Y 54 Tealza I WmpEa y 58 13745 s realen & benpiea y 88
coloca gel antibectanial  pats gel entinactedal  pars entregarios. antibaciafial  pars entregarios. coloca el antivactenal  para coloca gel antibacienial  pare
OSBGRIIOS. etregarios. erargEtos.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Planeacién de la docente

Objetivo: Registrar los datos necesarios para llevar a cabo la labor docente
programada de manera semanal o quincenal regularmente.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se integra a la carpeta de
planeacion por grado y grupo.

NOm Concepto Descripcién

1 Jardin de Nifos Nombre del plantel

2 C.C.0. Clave del Centro de Trabgjo

3 Docente Nombre de la docente

4 Grado Grado gue tiene a cargo la docente

5 Grupo Grupo que tiene a cargo la docente

b Tipo de Situaciéon Es la situacién de aprendizaje planteada que
responderd a un ared y curso o varias.

7 Propdsito Justifica y razona el sentido de los
aprendizgjes, aclarando la finalidad en

Elaboro Revisé: Autorizo:
inez Yanez Lic. Tania Hérrera

Cgordihador Administrativo Subdirectora de Asis ia a la Ninez del

SMDIF
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relacion al desarrolle curricular.

8 Campo de formacién Componente organizado en tres campos:
académica Lenguaje y Comunicacidén; Pensamiento
Matemdtico; Exploracion y Comprension del
Mundo Natural y Social de cada campo.
9 Organizador curricular 1:y 2: Referencia y relaciona los distintos elementos
del curriculo: objetivos de aprendizaje,
competencias, criterios de evaluacion y
contenidos.
10 Aprendizajes esperados Se centran en favorecer que los nifios
desarrollen sus habilidades de comunicacion
a partir de actividades de habilar, escuchar,
ser escuchado y producir textos con sentido vy
con el apoyo del docente.
11 Materiales Uso de materiales Iudicos que transformen el
proceso educativo en experiencias que
fomenten la creatividad, experiencia, trabajo
colaborativo, efc.
12 Fecha Fecha en que se lleva a cabo la situacion.
13 Lunes, Martes, Miércoles, Dias de la semana en que se programaran las
Jueves, Viernes actividades escolares.
14 Pase de lista Al inicio del dia la docente hard pase de lista
de los alumnos gue asisten ese dia.
15 Pensamiento matemdatico; Campos formativos
Lenguaje y Comunicacion;
Exploracion y Comprension del
Mundo Natural y Social; Artes;
Inglés
16 Inicio. desarrollo, cierre Hora en que se desarrolla la actividad, tiempo
en gue se desarrolla la actividad y hora de
término.
% Lavado de manos y refrigerio Tiempo en el que el nifo readliza higiene de
manos y procede a tomar su refrigerio.
18 Receso Tiempo libre otorgado al nific donde
interactia con sus compahneros.
12 Actividades complementarias | Las organizadas dentro del horario escolar de

acuerdo al proyecto curricular (espacios y
recursos)

~~ Adtorizé:

Lic.
ggordinador Administrativo

2 Elaborg

ito Martinez Yanez

Basurto
neral del SMDIF
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5.3 Supervision a Jardines de Nifios

5.3.2 Objetivo: Fortalecer la calidad del servicio de educacién preescolar en los
Jardines de Nifios pertenecientes al SMDIF, a través de la supervision del cumplimiento
con los planes y programas establecidos.

5.3.3 Alcance: Aplica a todos los servidores publicos de los Jardines de Nifios (personal
directivo, docente e intendentes) pertenecientes a la Subdireccién de Asistencia a lo
Ninez del SMDIF.

5.3.4 Referencias:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién.

Plan y Programas de estudio para la educacion bdésica

Programa Sectorial de Educacion 2020-2024.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Educacién del Estado de México.

Ley que crea los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Infegral
de la Familia”.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos del Estado de
México y Municipios.

Ley de proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Judrez, México

L Elaboro Reviso: Autorizo:
| \

1 .

: Lic. Martinez Yafnez Lic. Tania T errera

i Coordihador Administrativo Subdirectora de Agistentia a la Ninez del
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5.3.5 Responsabilidades

Subdireccién de Asistencia a la Nifiez: Es responsable de asesorar, organizar, dirigir vy
validar la informacién obtenida para el andilisis, logro de objetivos, continuidad en la
aplicacién de planes de estudio; de participar en la coordinacion de visitas a los
Jardines de Nifos para detectar las dreas de mejora continua; mantener la
comunicacion y atencidén de las instancias reguladoras de la Secretaria de Educacién
de Gobierno del Estado de México; Emitir instrucciones a la Coordinacién de Jardines
de Ninos para el cumplimiento de sus funciones y lineamientos de acuerdo a
normatividad.

Coordinacién de Jardines de Ninos: Es responsable de la operacion, supervision vy
aplicaciéon de los procesos en los planteles de acuerdo a normatividad; revisar que se
implemente y lleve a cabo correctamente el Plan de Estudios vigente, llevar el registro
del nUmero de alumnos del ciclo escolar; dar acompanamiento al trabagjo técnico
pedagdgico y vigilar el cumplimiento de las metas; determinar estrategias de trabajo;
recabar y analizar la informacién del ciclo escolar vigente.

Direccién del Plantel del Jardin de Nifos: Es responsable de inscribir a los menores de
edad preescolar que lo soliciten a través de su madre, padre o tutor; verificar la
documentacién para la integracion del expediente; informa de las cuotas de
recuperacion; captura en la plataforma SIASE (Sistema Integral de administracion de la
Secretariac de Educacién PUblica) los distintos momentos de evaluaciéon para la
obtencién de reportes de evaluacioén y la certificacion de cada alumno inscrito; asi
mismo participa activamente en la capacitaciéon mensual a fravés de los Consejos
Tecnicos Escolares; asigna grupos de acuerdo a normatividad; instruye al personal
docente a redlizar el trabajo técnico pedagdgico; recabar y evaluar resultados del
ciclo escolar vigente; realizar trdmites ante la supervision escolar de la SEGEM para la
certificacién de estudios; administra al personal a su cargo registrando la asistencia,
puntualidad, observa la conducta y realiza informes de las incidencias que se generen.

Docente Frente a Grupo: Es responsable de ejecutar el tfrabajo pedagdgico apoyada
en los recursos estipulados en la normatividad, tales como el expediente escolar del
alumno, la planeacién, el diario de la educadora, listas de asistencia; implementar y
evaluar el uso de recursos bibliogréfico o didactico para dar cumplimiento al objetivo
pedagdgico; registrar los avances en el reporte de evaluacion e informar de los
resultados; asimismo, asiste y participa en la capacitacién mensual a través de los

Elaboré Reviso: Autorizé:

[
|
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Consejos Tecnicos Escolareas; es el canal directo con los padres de familia y participa
en las diferentes actividades que le instruya la directora del plantel.

5.3.46 Definiciones

Coordinacién de Jardines de Nifios: Area responsable de la operacion de los Jardines
de Nifios pertenecientes al SMDIF.

Ciclo Escolar: Define la cantidad de dias que los alumnos asistirdn a clases aplicando a
escuelas publicas y particulares incorporados al Sistema Educativo Nacional.

J.N. : Jardin de Nifos.

Planeacién: Permite promover la efectividad del proceso de ensefanza-aprendizaje,
mediante la instrumentacién de estrategias apropiadas, tomando en cuenta el sistema
educativo nacional, el contexto de la escuela, tipo de grupo e incluso del alumno en
su individualidad.

Plan y Programa de Estudio 2017: Aprendizajes clave para la Educacion Integral
Escolar.

SEGEM: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México.

MIGE : Modelo Integral de Gestion Educativa

5.3.7 Insumos: Expediente escolar de alumnos, planificacién de acuerdo a la situacién
didactica, diario de la educadorqg, listas de asistencia, reportes provisionales de
evaluacion, y reporte de evaluacion oficial, libro de inscripciones, libro de entrega de
reporte de evaluacion oficial y expediente de evidencias.

5.3.8 Resultados: Supervisidon de Jardines de Nifos.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos:

¥ Inscripcidon de alumnos en Jardines de Nifos
v Imparticion de Educacion Preescolar.

Elaboré Reviso: Autorizo:

Lic rtinez Yanez Lic. Tanj s Kerrera
rdinador Administrativo Subdirectora de tencia a la Ninez del
SMDIF
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5.3.10 Politicas:

¢ Los Jardines de Nifios del SMDIF de Naucalpan de Juarez, México funcionaran por
ciclo escolar con base en el calendario establecido por la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado de Mexico.

 |Impartiran sus actividades de lunes a viernes en el horario de 8:45 a 12:24 horas, en
caso de presentarse alguna contingencia por la que los menores y el personal no
deban acudir a los planteles, se hard de conocimiento oportunamente a tfodos los
interesados.

e El servicio de educacién preescolar estard apoyado en el plan y programa de
estudios 2017, con apego a la normatividad que se establecen para la imparticion
de educacion preescolar en el Estado de México ya sea de manera presencial, a
distancia o hibrida.

Se impartird el servicio a menores que tengan edad entre 3 afios a 5 anos 11 meses.

e Los padres de familia deberdn adquirir el uniforme de sus hijos para su idenftificacion
e integracion a la comunidad escolar, no aplica en caso de contingencia.

e Los padres de familia contardn con una credencial de identificacion del nifo ()
con su fotografia y la de las personas autorizadas para recogerlo (a) al término de
la jornada escolar, misma que obligatoriamente presentardn a la salida del plantel.

s Para la correcta imparticion de clases el acceso de los alumnos a los planteles
deberd ser 15 minutos antes de las 9:00 horas, después de las 9:00 horas no se
permitird el acceso a los alumnos, en caso de contingencia a traves del directivo se
dardn las indicaciones relaciocnadas con los dias y horarios de clase a distancia.

Elaboro Reviso: Autorizo:
Lic/ Befiitd Martinez Yanez Lic. Tania errera
Cdordinador Administrativo Subdirectora de Asistéricia a la Ninez del
SMDIF
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5.3.11 Desarrollo

. NO.

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de Jardines de
Nifios

Disefia instrumentos de observacion para analizar la
practica educativa que se desempefa en los
planteles.

Coordinacion de Jardines de
Ninos

Asiste a los planteles a realizar las observaciones de
clase y revisa los planes de trabajo del personal
docente. Verifica los procedimientos administrativos
del personal directivo.

Directora del Jardin de Nifios

Presenta el seguimiento y acompafamiento que
realiza al personal a su cargo, asi como el
cumplimiento de los trdmites administrativos
realizados ante las supervisiones escolares.

Coordinaciéon de Jardines de
Ninos

Retroalimenta el trabajo pedagdgico, y da
seguimiento  al  cumplimiento de  metas,
determinando las estrategias de frabagjo para las
docentes.

Directora del Jardin de Nifos

Da a conocer el resultado de la visita de
observacién y en conjunto con el personal
modifican o fortalecen las dreas del ftrabajo
pedagdgico que desarrollan.

Docente de Jardin de Nifios

Mejora su préctica educativa en relaciéon a la
retroalimentacion recibida.

[ Elaboré Revisé: Autorizé: Z
| |
\

1

1 Lic. Tania Herrera Lid. Cy Basurto

| Coordingdor Administrativo Subdirectora de Asistericta a la Nifiez del Director al del SMDIF .
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5.3.12 Diagramacioén
Diagrama de Flujo:

COORDINACION
DE JARDINES DE
NINOS

DIRECTORA DEL
JARDIN DE NINOS

DOCENTE FRENTE A
GRUPO

v ©)

Disefa instrumentos de
observacién para analizar la
practica educativa gue se
desempefia en los planteles.

v 2

Asiste a los planteles a
realizar las observaciones
de clase y revisa los
planes de frabajo de!

®

Presenta el seguimiento y
acompanamiento al
personal a su cargo.

personal docente.

* 4

Retroalimenta el trabajo

pedagdgico @ @
Da a conocer el resuliado - Mejora su proctica
—» de la visita de 2 educativa
obsarvacion ¢
FIN

B Elaboré Revisé: Autoriz6:
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’ Lic Inez Yanez Lic. Tania 7o Herrera

I Cogfdinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del
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5.3.13 Medicién
Proceso: Supervision a Jardines de Nifios
Forma de medicién: % de atencién

Supervisiones realizadas X 100 = 100%
Supervisiones programadas

5.3.14 Formatos e Instructivos

Elaboroé Reviso: Autorizé:

artinez Yanez Lic. Tania T} errera

inador Administrativo Subdirectora de ia a la Ninez del
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Supervision

Objetivo: Detectar las dreas de oportunidad para realizar una mejora continua.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente

del plantel.
NOm. Concepto Descripcion
] Jardin de Nifios Nombre del plantel
Fecha y hora
2 Diay alas
Anotaciones de recomendaciones,
3 Observaciones instrucciones y seguimiento de la visita
4 Directora de Jardin de Nifios Nombre v firma de |la directora
Coordinadora de Jardines de Nombre y firma de la Coordinadora
5 Nifos
) Testigo Nombre del servidor publico que atestigua los
hechos
Nombre y firma de la madre Nombre completo y firma igual que en su
7 del menor identificacién oficial
Nomobre v firma de la directora completo y firma igual que en su
8 como testigo identificaciéon oficial

Elaboro

Revisé: , Autorizo:

Lic. Tani
Subdirectora de

irecto

Herrera
isténcia a la Nifiez del
SMDIF
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6. SIMBOLOGIA

Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminadar Representa el inicio o fin de un

diagrama de flujo

:

Representa una actividad o

Proceso
proceso.

oy Representa |a bifurcacidn de

Decision
un proceso

Flecha Representa el camino que une >
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el

Documento
soporte papel

Base de Datos Representa informacidn en
soporte digital

Elabgré Reviséi ~ Autorizo:
\l
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Jardines de Nifios dependiente de la
Subdireccion de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesidn Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una
version impresa se encuentran en poder de la Coordinacién de Jardines de Ninos
pertenecientes a la Subdireccion de Asistencia a la Nifez del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de
Naucalpan de Judrez, México. (1 copiq)

2 Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de
Naucalpan de Judrez, México. (1 copia)

3. Subdireccién de Asistencia a la Nifez del Sistema Municipal para el
Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México. (1 copia)

Elaboro Reviso:\ - Autorizo:

: inez Yanez Lic. Tania s Herrera
frador Administrativo Subdirectora de Asisténcia a la Nifiez del
SMDIF

neral del SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS .

- izondo Basurto
Directora Genetal dg! Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.
Revisé y Autorizd

Li

;’,;’\/é//l,'\,\z//[ - J CAME {/—\j\
Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.
Dictaminé y Validé

Lic.Alma Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.
Revisé y\Validé

Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
/' f

Lic. Martha Nava Garcés

Coordinacién de Jardines de Ninos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Aprobacién para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 24 de abril de dos mil veintitrés.

, Efabord Revisot _— Autorizé:

Lic./ Ba rtinez Yanez Lic. Tani
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asiste
/ SMDIF

gs Herrera iE, ndo Basurto
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