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1. PRESENTACION

El cumplimiento de los procesos administrativos eficientes para otorgar un servicio de calidad en la
formacion pedagogica y desarrollo de los alumnos es prioritaria para el gobierno Municipal, es por
ello que se conforma el presente manual de procedimientos como un recurso, que tiene como
proposito establecer y describir de manera ordenada, sistematica e integral las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en este departamento entre ellos se indican
los pasos a seguir para otorgar el servicio de educacion inicial, alimentacion, medicina preventiva
y atencién psicologica a nifias y nifios en las Estancias Infantiles, pertenecientes al Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

El presente documento, muestra la articulacion entre quienes conforman el procedimiento para
otorgar el Servicio en las Estancias Infantiles, respetando la normatividad establecida por el DIF
Estado de México, lo que es indispensable en la aplicacién del manual para otorgar el servicio

inclusive si se llegara a presentar alguna contingencia como el SARS-CoV2 (COVID-19).

Por ende, el presente documento es crucial para garantizar la ejecucion de cada uno de os
procedimientos indicados y estos se den con claridad y eficacia para poder agilizar y simplificar su
aplicacion por el personal adscrito a dicho departamento, siendo este una guia de uso cotidiano,
que ademas sirve de consulta para el publico en general que desee conocer la funcion y procesos

de las Estancias Infantiles.

Como ultimo punto el contenido de este Manual de Procedimientos, coadyuva en la integracion de

cada uno de los procedimientos para lograr una Gestion distintiva en las Estancias Infantiles.

Reviso: . - Autorizé:
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2.- OBJETIVO GENERAL

Beneficiar a las mujeres y hombres trabajadores que tienen hijos de 3 meses a 3 afios 11 meses

y requieran el apoyo de un servicio asistencial y educativo a través de la inscripcion de los

menores a Estancias Infantiles.
ALCANCE:

Aplica a mujeres y hombres que tienen actividades productivas beneficiados por las Estancias

Infantiles.

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

- Nombre del
- Proceso

o s Nmas y Nmos en

lnscnpczon de alumnos en

Aspirante . . edad de cursar Estancias Infantiles
Estancias Infantiles Ecucacite Inicid
Planes y Hijos de madres y Servicio de
programas de Estancias Infantiles padres trabajadores Educacién en Estancias
Educacion Infantiles
Hijos de madres y Sarvicio de
\lenus de DIFEM Estancias Infantiles padres trabajadores . i
alimentacion en E.I.
Expediente de . Servicio de
Alumnos de Estancias Infantiles Hgos dt?a?gdges y Medicina preventiva
Estancias Infantiles A FaEpe en
| Estancias Infantiles
Nota Planteles de Estancias Al Supervision de Estancias
Informativa Infantiles i Infantiles
“Autorizp:

Liq. C)é ondo Basurto

Di eneral del SMDIF
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inscripcion de alumnos en Estancias Infantiles

Formato de Inscripcion (Informacion de requisitos | Cumplimiento de
e importe de cuota padres documentacion
o tutores

| ! |
' Recepcion de
documentacion y

comprobante de pago  ——> petarminacion de inscripcion

l l

Asignacion de grupo —T*

Inicio de clases

Reyisé: ~. Autorizé:
g 2 Lic. Tania Herrera Lic. Cy, rae Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asi a la Nifez del Diréctora del SMDIF
SM

v
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Proceso: Servicio de Educacion en Estancias Infantiles

Planes y programas en
Educacion

—_—

Evaluacion Inicial

!

Planeaciones

!

Aplicacién de
Actividades Pedagdgicas
y estimulacion temprana

. ]

Evaluacion
l —_—

Perfil de Egreso

Diagnéstico individual y grupal

Ejecucién de estrategias didacticas

}

Lograr aprendizajes significativos

l

Informe de resultados

l

Servicio de Educacién en
Estancias Infantiles

! Elaboré Reviso;
l Lic. ez Yanez Lic. Tania errera
Coordj nistrativo Subdirectora de Asiste! a la Ninez del

SMDIF

Pagina | 6
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Proceso: Servicio de Alimentacion en Estancias Infantiles

| |
|

) Requerimiento de — T Abasto correcto de viveres
Menus por parte del viveres
Sistema para el l l
Desarrollo de la
Familia del Estado de Preparacion de alimentos —— Menus equilibrados
México.

!

. -—>
Calidad en la alimentacion Ingesta de alimento

!

Gusto y ritmo de ingesta T Buen desarrollo nutricional

!

Servicio de alimentacién en
Estancias

Infantiles

SMDIF

Revis6: | Autorizo:
Lic. Tania Herrera Lict C do Basurto ?
Subdirectora de Asistehcia a la Nifiez del Ditecto eral del SMDIF
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Proceso: Servicio de Medicina Preventiva en Estancias Infantiles.

Expediente de alumno

Filtro (valoracion) de —*

ingreso del menor a la
Estancias Infantiles

Supervision de las
necesidades de salud—>

!

Atencion a situaciones —»
emergentes

Platicas de salud e
higiene

Deteccion de estado desalud del
menor l

Prevencion de accidentes

Atencion inmediata

}

Prevencion enfermedades

Medicina preventiva

| Elaboré Autorizé:
Lic. Beni rtinez Yanez Lic. TaniaTo Herrera
Coordirlador Administrativo Subdirectora de Asisténcia a la Nifiez del

SMDIF
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Proceso: Supervision de Estancias Infantiles

Formato de supervisién

Registro de asistencia__|
de personal

!

Conformacion
correcta de
expedientes

}

Planeacion de —
actividades diarias

!

Integracion
del portafolios
de evidencias

Cumplimiento de clases

l

— Cumplimiento de registros e

identificacion de alumnos

!

— Cumplimiento de planes y
programas

}

™ Cumplimiento de evidencia de
imparticion de clases

l

Supervision operativa y
pedagdgica

_~_Autorizé:

Elaboré .

Coordinador Administrativo
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Coordinacion de Estancias Infantiles

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Proceso: Inscripcion de alumnos en Estancias Infantiles

5.1.1 Objetivo

Atender oportunamente la demanda de ingreso a menores de 3 meses a 3 anos 11 meses,
para proporcionar cuidado, alimentacion, atencion médica preventiva y educacion integral, a
los hijos de madres y padres que trabajan fuera de casa, garantizando su tranquilidad
mientras ellas o ellos se integran a la vida productiva del pais.

5.1.2 Alcance

Aplica al personal directivo y docente de las Estancias Infantiles, pertenecientes a la
Subdireccion de Asistencia a la Nifiez del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

5.1.3 Referencias

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley General de Educacion.

¢ Ley de Educacion del Estado de México.

e Ley que Crea los Organismos Publicos 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 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.
Reyiso:. , Autorizé:
N o3t
A(ﬁ
Lic. Tania 1& errera Lic. asurto
Subdirectora de Asistencta a la Nifiez del Diréctora el SMDIF
- SMDIF
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« Normas oficiales dictadas por la SSA, como son: NOM-001-SSA2-1993; NOM-008-SSA2-
1993; NOM-009-SSA2-1993; NOM-031-SSA2-1999; NOM-156-SSA1-1966; NOM-167-
SSA1-1997; NOM-168-SSA1-1998; NOM-173-SSA1-1998; NOM-178-SSA1-1998; NOM-
013-SSA-24; NOM- 087-ECOL-95; NOM — 032 — 55A3 — 2D6.

¢ “Lineamientos de Operacion de la Accién
Desarrollo Social Atencion Educativa a hijos de madres trabajadoras”, publicados en la
Gaceta del 15 de septiembre 2017.

e Bando Municipal Vigente.

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

de Juarez, México.
5.1.3 Responsabilidades

La Coordinacién de Estancias Infantiles:

Es responsable de |la supervisién y seguimiento de inscripciones.

Direccion de Plantel de Estancias Infantiles:

Es responsable de inscribir a los aspirantes en las edades establecidas de acuerdo a la
capacidad instalada, a través de su padre o tutor; verifica la documentacién para la
integracion del expediente; informa de las cuotas de recuperacion; una vez con los
requisitos completos, asigna grupos de acuerdo a normatividad.

Asistente Educativo:

Es corresponsable de la designacion de alumnos a la sala correspondiente, de acuerdo a
la edad de los alumnos y de la integracion de expedientes.

Médico: Examina al menor y revisa los resultados de los estudios de laboratorio, Informa
a la Directora de la Estancias Infantiles que no existen alteraciones en los estudios de

laboratorio que retrasen su incorporacién a la inscripcién del nifio o nifia.

Elaporé | Rewviso: 1, _~Autorizé:
Lic. B nﬁ%ﬁﬁﬁe&ﬁﬁez Lic. Tam‘%irara
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asi cia a la Ninez del
SMDIF




Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos e
Coordinacién de Estancias Infantiles Pagina | 12

5.1.4 Definiciones
Formato de Inscripcién: Formato establecido para el registro de datos personales del

aspirante.

E.l.: Estancias Infantiles

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

Estancias Infantiles DIF: Institucién que brinda servicio de estimulaciéon temprana a hijos de
madres trabajadoras, las edades de los pequerios van de los 3 meses de nacidos a 3 afnos 11
meses.

Estimulacion Temprana: son las actividades que permiten el aprendizaje y desarrollo del nifio.
Filtro: Revision del estado de salud de las nifias y ninos que diariamente realiza el médico en
presencia de la Directora de la Estancia a cada menor, con el fin de detectar enfermedades
infecto-contagiosas que pudieran poner en peligro al menor y/o a los demas nifilos que acuden
a la Estancia.

Historia Clinica: Datos que proporcionan los padres de familia al médico, cuando el nifio es
inscrito a la Estancia, referentes a la salud del menor (padecimientos actuales, padecimientos
femiliares, alergias, indicaciones médicas, etc.).

Menu: Alimentacion que se da al nifio diariamente de acuerdo al orden correspondiente
desayuno, colacion y comida.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

SSA: Secretaria de Salud.

El examen coproparasitoscépico: Es un estudio de laboratorio con el cual se hace un analisis

de la materia fecal, con el objetivo de detectar la existencia de parasitos intestinales.

Reviso: — o Autorizoé:
Lic. Tania T rera
Subdirectora de Asisten la Ninez del

SMDIF
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5.1.5 Insumos
Formato de inscripcion, carta compromiso y documentacion personal.
5.1.6 Resultados

Inscripcion de alumnos al plantel solicitado.

5.1.7 Interaccién con otros procedimientos

No aplica.

5.1.8 Politicas

La edad reglamentaria para la inscripcion de menores sera de 3 meses a 3 anos 11 meses.
Los menores seran ubicados de acuerdo a su edad cronologica en las diferentes salas y
secciones:

Lactantes.- de 3 meses a 1 ano 6 meses

Maternales.- de 1 afo 7 meses a 2 afios 11 meses

Preescolar |.- 3 afos cumplidos a 10. de Diciembre

Las inscripciones se realizaran durante todo el afio y quedaran sujetas al cupo de cada
Estancia, de acuerdo a la edad del menor.

Para inscribir a los nifios se deberan presentar los siguientes documentos:

*Original y 2 copias del Acta de Nacimiento;,

*Original y copia de la CURP;

*Original y copia de la cartilla de vacunacion actualizada;

* 4 fotografias tamano infantil del menor;

* 2 fotografias tamafo infantil de la madre;

Efaborg, , Revisé:~ Autorizoé:

\ Herréra Lic Cvé 1Z Basurto

Lic. Beir:‘ finezYanez Lic. Tania Tpf
a a la Nifez del Dikectorp ral del SMDIF

Coordibador Administrativo Subdirectora de Asi
S
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* 2 fotografias tamano infantil de la persona autorizada (mayor de 18 afos) para recoger al

menor en caso necesario;

* Original de la carta laboral de la madre, indicando puesto, sueldo y horario de trabajo;

* Copia del ultimo recibo o comprobante de ingresos de la madre;

* Original de la carta laboral del padre, indicando puesto, sueldo y horario de trabajo;

* Copia del ultimo recibo o comprobante de ingresos del padre;

* Copia del comprobante de domicilio de la madre y del padre;

* Original y copia de la credencial de elector de la madre y del padre;

* Original de los resultados de los estudios de laboratorio del menor: exudado-faringeo,

coproparasitoscopico (serie de tres), biometria hematica, examen general de orina y tipo de

sangre, de presententarse irregularidades en los resultados de laboratorio, no podran ingresar
a la Estancias Infantiles, hasta que el Médico de la Estancia determine que no existe riesgo de

contagio para los demas nifios.

*Los padres de familia colaboraran con la Directora del plantel para la realizacién de su estudio
socioecondmico, contestando con veracidad los datos que se le requieran. Dichos datos podran
ser corroborados mediante visita domiciliaria de trabajo social. En caso de incurrir en omisién o
falsedad de la informacién, el menor sera dado de baja de la Estancia.

*Mediante el “Estudio Socioeconémico” se determinara el monto de la cuota de recuperacién

que los padres del menor deberan pagar mensualmente al Sistema.

Elaporé Revisé: )\ Autorizo:

Mea Yanez Lic. Tania To re
dor Administrativo Subdirectora de AsiSten la Ninez del l
SMDIF ;
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5.1.9 Desarrollo

Proceso: Inscripcion de alumnos en Estancias Infantiles.

NO. AREA RESPONSABLE

[ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Directora de |la Estancia

Recibe a la madre o padre de familia que desea inscribir a su
hijo o hija en la Estancias Infantiles.

Directora de la Estancia

Pregunta a la madre la fecha de nacimiento del menor y consulta su
estadistica para saber si tiene lugar disponible en la sala que le
corresponde de acuerdo a su edad.

3 Directora de la Estancia

Da cita a la madre, padre o tutor para la entrega de la documentacion.

< Madre o padre de familia

Acude a la cita con la documentacion solicitada.

5 Directora de la Estancia

Coteja originales y entrega a la madre o padre, conservando las copias
de la documentacion.

6 Directora de |la Estancia

Requisita el formato “Estudio Socioeconémico”, que contiene los datos
del menor y sus padres, asi como las condiciones socioeconémicas de
la familia.

7 Directora de la Estancia

Fija cuota de recuperacion y le da a conocer a la madre, padre o tutor.

8 Madre o padre de familia

Firma de conformidad el “Estudio socioeconémico’, la “Cartal
compromiso” y de recibido el “Reglamento Interno de la Estancias
Infantiles”. '

9 Directora de la Estancia

Integra el expediente del menor con la documentacion recibida, el
“Estudio socioeconémico” y la “Carta compromiso”. '

10 Directora de |la Estancia

Da cita a la madre, padre o tutor con el Médico de la Estancias
Infantiles, para la revisién del menor.

11 Médico de la Estancia

Examina al menor y revisa los resultados de los estudios de laboratorio.

12 Médico de la Estancia

Informa a la Directora de la Estancias Infantiles que no existen
alteraciones en los estudios de laboratorio que retrasen su
incorporacion a la Estancia.

13 Directora de la Estancia

Informa a la madre sobre los articulos de aseo personal que debera
traer el nifio y le indica que ha quedado inscrito y puede presentarlo al|
dia siguiente. '

14 Directora de la Estancia

Inscribe al menor a la Estancias Infantiles.

15  |Coordinacion de Estancias
Infantiles

Supervision y seguimiento de la Inscripcion

Autorizo:

, Elaboro

Mar&ez Yanez

rdinador Administrativo

Lic.
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5.1.11 Diagramacién.

Directora de la Estancia Médico de la Estancia Madre de Familia

Coordinacioén

Recibe a madre de
familia

Pregunta fecha de
nacimiento

.

Da cita a la madre para

Entrega la documentacion

entrega de requerida

documentacion

Verifica la

documentacion

Realiza estudio 1
socioeconémico '
Fija cuota de Firma de conformidad
recuperacion
Fija cuota de
recuperacion

v

Integra el expediente del

menor

1 Elaboré Reviséd; Y\~ Autorizé:
Lic. Bm‘;&nfnez Yanez Lic. Tania ¥ori errera Lic{ Cy { urto
Coordfnador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Dikector del SMDIF
SMDIF
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Agenda cita con el Agenda cita con el
médico de la Estancia ™ médico de la Estancia
Infantil Infantil

[

Irregularidades

Informa a la madre sobre Informa a la Directora
los articulos personales [«
del menor y que ha
quedado inscrito si
l Recomienda -
tratamiento y da
Inscripciéon del menor a nueva cita
la Estancia Infantil | Asiste a la nueva cita
| con el médico de la
Estancia Infantil
Coordinacién, revision ~
y seguimiento -
FIN
Ejlabor¢ | Revisg: |\ _ Autorizoé:
Lic. ?4 ind¢ Yanez Lic. Tania T refa Lic.[Cy © Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de AsiSte la Nifiez del Dirgctora eral del SMDIF
SMDIF
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5.1.10 Medicion.
Inscripciones realizadas x100=100%
Inscripciones programadas de acuerdo a capacidad instalada
i Elaboré Reviso: _~Autorizé:
Lic. Beni z Yanez Lic. Tania T, errera (s C;&
Coordi dmirgstrativo Subdirectora de ASis a la Nifiez del irectorg Ger /

SMDIF
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

NAUCALPAN
22 - BA

5.1.11

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA ASIGNACION DE CUOTA

FOLIO
Estancias Infantiles: Fecha:
Nombre del menor:
Fecha de nacimiento: Lugar:
Edad: Sexo: Grado al que ingresa:
Nombre de la madre: Estado Civil:
Domicilio particular: Teléfono:
Lugar de trabajo: Teléfono:
Domicilio del trabajo:
Horario: Puesto: Ingreso mensual: $
Nombre del padre: Estado Civil:
Domicilio particular: Teléfono:
Lugar de trabajo: Teléfono:
Domicilio del trabajo:
Horario: Puesto: Ingreso mensual: $
Total ingreso familiar $
Nimero de hijos: Nimero de menores en la Estancia: * (Incluyendo al solicitante)
*Dos o tres nifios en la Estancia se descuenta $50.00 por nifio
Sueldo Sueldo Puntos Tipo de Colonia Puntos Seguridad Puntos
Familiar Familiar Social
Minimo Méaximo
$2,000.00 $3,000.00 8 Alta 16 C/ seg. social 3
$3,001.00 $3,500.00 12 Media 10 S/ seg. social 0
$3,501.00 $4,000.00 16 Baja )
$4,001.00 $4,500.00 20
| $4,501.00 $5,000.00 24 Tipo de Contrato Puntos No. de Hijos Puntos
[ $5,001.00 $5,500.00 28 Base 2 1 14
| $5.501.00 $6,000.00 32 Eventual 1 2 11
Elaborg Revisé:, Autorizo: |
Lic.rzé Wo/Martilez Yanez Lic. Tania TofTesiHerrera
Coorélinador Administrativo Subdirectora de Asistengia a la Ninez del
SMDIF
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[7$6,001.00 $6,500.00 36 [ Tipo Contrato Pareja 3 8
[ $6,501.00 $7,000.00 40 Base - Base 4 4 5
| $7 001.00 $7,500.00 44 | Base - Eventual 3 5 2
[§7 501.00 $8,000.00 48 ["Eventual - Base 3 3 0
$8,001.00 $8,500.00 52 | Eventual-Eventual 2
[7$8,501.00 $9,000.00 56
| $9,001.00 $9,500.00 60 | Tipode Vivienda Puntos Total de
[ $9,501.00 $10,000.00 64 Propia 12 puntos:
| $10,001.00 | En adelante 68 Compartida 6
i c/familiar
Hipotecada 4 | Categoria: | i
| Rentada 3
Cuota por
puntos:

Ajustes por otros conceptos:

Por mas de dos hijos en la Estancia = $

Otros:

CUOTA FINAL:

ACEPTO PAGAR LA CUOTA DE INSCRIPCION Y DE RECUPERACION POR LA ATENCION ASISTENCIAL,
DF ALIMENTACION, MEDICA PREVENTIVA Y EDUCATIVA, QUE RECIBIRA MI HIJO DURANTE SU PERMANENCIA
EN _A ESTANCIAS INFANTILES Y QUE ME FUE ASIGNADA MEDIANTE EL PRESENTE ESTUDIO SOCIOECONOMICO, QUE

ES DE
$

N 3>MBRE Y FIRMA DE LA MADRE, PADRE O TUTOR

NOMBRE Y FIRMA DE LA DIRECTORA

Revis¢y ™ x
)

Lic. Tania Topfe rera
Subdirectora de Asistencia a la Nifez del
SMDIF

Autorizé:
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Estudio Socioeconémico para |
asignacion de cuota |
Objetivo: 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 ﬁ
alumno. E
Nam. Concepto Descripcion {
Estancias Infantiles Nombre del plantel donde esta inscrito el |
| 1 alumno N
' 2 Nombre del menor Se copia del acta de nacimiento |
3 Fecha de nacimiento Se copia del acta de nacimiento ]
4 |Edad Se calcula al dia de la inscripcion
5 [Sexo femenino o masculino ]
6 |Grado al que ingresa Se asigna de acuerdo a su edad
7 |Nombre de la madre Se copia del acta de nacimiento
8  |[Estado civil Se denomina casada o soltera
9 omicilio particular De acuerdo al comprobante que se
entega
10 [Teléfono Numero de teléfono particular V |
11 |Lugar de trabajo De acuerdo al comprobante que se ?
! entrega ;
12 eléfono Numero de teléfono del trabajo \
13 Domicilio del trabajo De acuerdo al comprobante que se |
entrega
14 |Horario Jornada laboral
15 |Puesto Cargo que ocupa
16 [Ingreso Mensual De acuerdo al comprobante que se
entrega
17  Numero de hijos Hijos con los que vive
18 Numero de menores en la Estancia Mencionar si tiene hermanos en el plantel
19 otal de puntos Se refiere al tabulador autorizado
20 Categoria Identifica la cuota que debera cubrir
21 Cuota por puntos Se asigna de acuerdo al tabulador
22 Ajustes por otros conceptos Si tiene mas de un hijo se aplica
descuento
23 Cuota final Aplicador de tabulador y descuento en su
caso

_Autorizoé:

rdinador Administrativo

SMDIF

Subdirectora de Asfstencia a la Nifiez del
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“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

DEPARTAMENTO DE ESTANCIAS INFANTILES

éﬁlﬁam CARTA COMPROMISO

a%-24

FECHA:

QUIEN SUSCRIBE SRA.

MADRE DEL MENOR:

INSCRITO EN LA ESTANCIAS INFANTILES:

ACEPTO PAGAR LA CUOTA DE INSCRIPCION Y DE RECUPERACION POR LA ATENCION ASISTENCIAL,
DE ALIMENTACION, MEDICA PREVENTIVA Y  EDUCATIVA, QUE RECIBE M| HIJO DURANTE SU
PERMANENCIA EN LA ESTANCIAS INFANTILES Y QUE ME FUE ASIGNADA MEDIANTE ESTUDIO
SOCIOECONOMICO.

CUOTA DE INSCRIPCION PARA CICLO ESCOLAR $ 00 ( -PESOS 00/100 M.N.)
CUOTA DE RECUPERACION MENSUAL ASIGNADA $ PARA EL CICLO ESCOLAR

QUE DEBERE CUBRIR LOS PRIMEROS CINCO DIAS HABILES DE CADA MES, EXCEPTUANDO EN EL MES
DE SEPTIEMBRE EN QUE DEBERE PAGAR LA INSCRIPCION Y LA MENSUALIDAD ANTES DE LOS DOCE
DIAS HABILES.

ASIMISMO, ACEPTO QUE EL HORARIO DE ENTRADA A LA ESTANCIA SERA DE LAS 8:00 A LAS 8:10 HRS.
CON UNA TOLERANCIA HASTA LAS 8:20 HRS. ESTANDO CONSCIENTE QUE DESPUES DE ESE HORARIO
NO SE PERMITIRA LA ENTRADA, DE HABER UN HORARIO DIFERENTE SE APLICARA EL MISMO CRITERIO
PARA EL ACCESO DEL MENOR AL CENTRO ESCOLAR.

EL HORARIO DE SALIDA ESTABLECIDO PARA MI HIJO ES A LAS HRS.
LO ANTERIOR CON BASE EN LOS ARTICULOS 5 y 37 DEL REGLAMENTO DE USUARIOS DEL SERVICIO

DE ESTANCIAS INFANTILES VIGENTE PARA EL PRESENTE CICLO ESCOLAR, EL CUAL RECIBI Y FIRME
DE CONFORMIDAD.

FIRMA DE CONFORMIDAD TESTIGO
MADRE DEL MENOR DIRECTORA
Elaboré , ‘Reviso: o Autorizo:
Lic. Benito anez Lic. Tania Tar rrer
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asiste a la Nifez del
SMDIF
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§ “2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

2% -24

J

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Carta
compromiso

§Objetivo: fortalecer el acompafamie

- durante el ciclo escolar.

nto de los padres de familia hacia los alumnos

J Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente  del |

- alumno.
Nam. Concepto Descripcion
1 Fecha De elaboracion.
. Nombre del padre o tutor Se copia del acta de nacimiento.
-3 |Nombre del alumno Se copia del acta de nacimiento.
| 4 |Cuota de Inscripcion Se coloca la cantidad autorizada en el afo
| fiscal por la junta de gobierno.
} 5 Cuota de recuperacion Se coloca la cantidad autorizada en el ano fiscal
j mensual por la junta de gobierno.
6 Cuota para el mes de julio del afilo Se coloca la cantidad autorizada en el ano
vigente fiscal por la junta de gobierno.
7 Nombre y firma de la madre o ;Nombre completo y firma igual que en su
padre del menor B identificacion oficial.
8 Nombre y firma de la directora ?Nombre completo y firma igual que en su
como testigo identificacion oficial. i
,E,laigrogf) Revisd _~Autorizo:
/ \
Lic. Be artinéz Yanez Lic. Tania To
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asiste la Nifez del
SMDIF
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Nombre del Proceso: Servicio de Educacion en Estancias Infantiles.

5.2.1 Objetivo:

Brindar una atencién integral, asistencial y pedagogica, mediante estrategias de aprendizaje

de los planes y programas educativos en las diferentes etapas de su desarrollo, para lograr la

adquisicion de conocimientos, desarrollo de habilidades y destrezas.

5.2.2 Alcance:

Aplica a todos los servidores publicos de la Coordinacion de Estancias Infantiles encargado

de impartir Educacion inicial y Educacion Inicial temprana, con apoyo del area médica.

5.2.3 Referencias:

®

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del Estado 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”;
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Normas oficiales dictadas por la SSA, como son: NOM-001-SSA2-1993; NOM-008-SSA2-
1993; NOM-009-SSA2-1993; NOM-031-SSA2-1999; NOM-156-SSA1-1966; NOM-167-
SSA1-1997; NOM-168-SSA1-1998; NOM-173-SSA1-1998; NOM-178-SSA1-1998; NOM-
013-SSA-24; NOM- 087-ECOL-95; NOM — 032 — 55A3 - 2D6.

“Lineamientos de Operacién de la Accién de
Desarrollo Social Atencién Educativa a hijos de madres trabajadoras”, publicados

en la Gaceta del 15 de septiembre 2017.

Elaboré Revisé: — p~ Autorizo:

Lic. Tania T rrera Lic. t 0 Basurto
Subdirectora de Asiste la Nifez del Diector al del SMDIF

SMDIF

==
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 Bando Municipal Vigente.
¢ Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México

5.2.4. Responsabilidades

La Coordinacion de Estancias Infantiles:
Es responsable de la supervision y aplicacion de planes y programas educativos, el correcto
seguimiento de las evaluaciones diarias de los alumnos; Supervisar las actividades a realizar

de acuerdo a las funciones del personal a cargo de los alumnos.

La Directora del plantel de la Estancias Infantiles:

Es responsable de guiar e instruir al personal a realizar su trabajo de acuerdo a su perfil
(docente frente grupo, asistente educativa, nifiera), asignacion de grupos a docentes de
acuerdo a el perfil profesional y necesidades de la Estancias Infantiles, revision de la correcta
ejecucion de pase de listas de asistencia, planeaciones, diario de la educadora, cuaderno de
incidencias, evaluacion de seguimiento diario de los alumnos, cuaderno de investigacion,
materiales a utilizar durante la jornada laboral; orden y limpieza del aula, supervision de control

de grupo, decorado del aula.

El Personal Médico:

Es responsable de realizar diariamente el filtro de acceso de los alumnos para detectar
enfermedades infecto contagiosas y aceptar o restringir el ingreso del menor; integrar y
actualizar expedientes médicos de los alumnos, aplicar la ciencia de la medicina para prevenir
enfermedades y atender a través de métodos terapéuticos a los alumnos que presenten alguna
situacion emergente, cumplir con los lineamientos del sector salud, implementa platicas con
alumnos, padres de familia y personal de fomento a la salud (habitos de higiene, alimentacion

y salud fisica).

Elabor6 Reyis _Autorizo:

Lic. Bﬁﬁ‘&ez Yanez Lic. Tani Herrera Lic. [Cy izefido Basurto

Coor nador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Nifiez del Dir eral del SMDIF
SMDIF
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Psicologas

Son responsables de la evaluacion del correcto desarrollo evolutivo de los menores a través del
método vigente, acompafnamiento a padres de familia para la buena crianza, atencion a casos
especificos para tratar o identificar situaciones anormales que afecten a los alumnos, deberan
implementar taller de escuela para padres, acompanamiento a personal docente para la
aplicacion del programa de estimulacion temprana y elaboran propuestas pedagogicas
asesoria y formacién continua al personal docente, procuran el clima afectivo para el sano

desarrollo.

La Asistente Educativa:

Es responsable de ejecutar el trabajo técnico pedagogico, con el apoyo de las herramientas
de trabajo; Evaluar el resultado individual y grupal; Informar a la Directora de la Estancias
Infantiles de los resultados. Realizar actividades de acceso a areas recreativas, académicas,
requisita los formatos establecidos para la planeacion y evidencias documentales de la
evaluacion pedagogica de los alumnos, canaliza al area médica y psicologica en caso de

observar alguna situacion inusual en el comportamiento y salud de los menores.

Autorizo:
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La Ninera

Es responsable de apoyar en la parte académica, del cuidado y limpieza de los menores, en
caso de estar frente a grupo requisita los formatos establecidos para la planeacion vy
evidencias documentales de la evaluacion pedagogica de los alumnos, canaliza al area
médica y psicologica en caso de observar alguna situacion inusual en el comportamiento y

salud de los menores.

5.2.5 Definiciones

Carta Compromiso: Documento donde el padre se compromete a aceptar y seguir la
normatividad del servicio para las Estancias Infantiles.

Cuota de Recuperacion: Cantidad monetaria que los padres de familia otorgan a la

Institucion por el servicio de Estancia para sus hijos.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

E.l: Estancias Infantiles.

Estancias Infantiles DIF: Instituciéon que brinda servicio a hijos de madres trabajadoras, las
edades de los pequefios van de los 3 meses de nacidos a 3 afios 11 meses.

Estimulacion Temprana: Realizar actividades que estimulan el aprendizaje y desarrollo del
nifio.

Estudio Socioeconémico: Datos proporcionados por los padres de familia respecto de los
egresos mensuales en el hogar, para determinar una cuota de recuperacion.

Filtro: Revision médica que diariamente realiza el médico en presencia de la Directora de la
Estancia a cada menor, con el fin de detectar enfermedades infecciosas contagiosas que
pudieran poner en peligro al menor y/o a los demas nifios que acuden a la Estancia.

Historia Clinica: Datos que proporcionan los padres de familia al médico, cuando el nifio es
inscrito a la Estancia, referentes a la salud del menor (padecimientos actuales, padecimientos

familiares, alergias, indicaciones meédicas, etc.).

Ejaborg Revisé: n _Autorizo:

Lic. Ben@{fmsz Yanez Lic. Tania Tpt errera

Coorafnador Administrativo Subdirectora de ASis \a a la Nifez del
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Menu: Alimentacién que se da al nifo diariamente de acuerdo al orden correspondiente
desayuno, colacion y comida.

Viveres: Articulos comestibles que son surtidos a las Estancias Infantiles para la preparacion
de los alimentos que se sirven diariamente a los nifios tales como: abarrotes, lacteos, frutas,

verduras, carne, pollo, tortillas, pan y leche.

Planeacion: Es aquella que nos permite proveer 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 al alumno en su
individualidad.

Vigilar: Es el cuidado y la supervisién de los nifios y de las cosas que estan a cargo de los
servidores publicos. La persona que debe encargarse de la vigilancia tiene la responsabilidad
sobre el sujeto o la cosa en cuestion.

5.2.6. Insumos

Expediente del menor, planificacién de acuerdo a situacién didactica. diario de la educadora,

listas de asistencia, libro de inscripciones y expediente de evidencias.

5.2.7 Resultados
Nifias y nifos mas independientes, mas sociables, fisicamente maduros de acuerdo a su edad
y los hace capaces de expresar sus emociones, desempefiando un papel fundamental en el

desarrollo armonico de su personalidad.

5.2.8 Interaccion con otros procedimientos

No aplica

Revisg:-. Autorizé:

Lic. Tania Herrera
Subdirectora de ASist a la Ninez del
SMDI
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5.2.9.Politicas

Las Estancias Infantiles, se regiran por la normatividad emitida por el Sistema para el

Desarrollo Integral de Familia del Estado de México (DIFEM). Establecido en la Gaceta

de Gobierno No. 001 1021 con fecha 15 de septiembre de 2017.

Impartiran sus actividades de lunes a viernes en horario de 8 a 16 horas y en la

Estancias Infantiles Atenco de 8:00 a 19:00 hrs. El servicio de Estancias Infantiles se

basa en el Programa de Educacion Inicial (PEl) con apego a la normatividad y Reglas de

Operacion, asi como el programa de aprendizajes clave para preescolar.

Se impartira el servicio a hijos de madres y padres trabajadores.

Se impartira el servicio a menores que tengan edad de 3 meses de nacidos a 3 afios 71
meses.

El proceso de inscripcion iniciara con el pago de la cuota de recuperacion.

Los padres de familia contaran con una credencial de identificacion con la fotografia de
las personas autorizadas para retirar al nifio de la Estancias Infantiles, misma que
presentaran en la recepcion y salida de los menores.

Los padres de familia deberan entregar el material requerido en tiempo y forma para
nifios lactantes y maternal (formula, medicamento, toallitas limpiadoras, mudas de ropa,
etc.).

Los alumnos podran participar en actividades complementarias de educacion fisica y
artistica, cubriendo previamente la cuota establecida para la actividad seleccionada y
bajo la autorizacién previa de los padres de familia.

Los padres de familia o tutores deberan apegarse al reglamento que regula el servicio
de Estancias Infantiles en los planteles del Sistema.

El padre o tutor tendra que dar atencién a las solicitudes académicas, formativas,
habitos, de salud a solicitud de la Estancias Infantiles.

La participacion y comunicacion de los padres de familia sera permanente en

actividades de acompanamiento con sus hijos y daran atencion a las actividades que se

Elabor¢ Reviso: | Autorizo:

Lic. Bﬁ%&z Yanhez Lic. Tam‘m:a
Coownador Administrativo Subdirectora de Asgisteftia a la Ninez del

SMDIF
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organicen en los planteles con el objetivo de realizar mejoras que propicien un ambiente
integral.

Los padres de familia o tutores se comprometeran a cumplir con la capacitacion y
actualizacion que el SMDIF implemente del programa de escuela para padres y/o las
sugeridas por las diversas instancias.

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

Los padres de familia tienen la obligacion de participar en los Comités y Brigadas de
apoyo (proteccion civil, etc.).

Los padres de familia deberan, recoger a sus hijos de manera puntual en el horario
establecido, en caso de presentarse una situacion emergente deberan avisar a la
Directora del Plantel, de lo contrario se canalizara a la Procuraduria de Proteccién de
Nifos, Nifias y Adolescentes.

Elaboré Reviso: , _Autorizo:

i

Lic. Be Yanez Lic. Tania 76 As/Hdrrera Lic/ Cy ndgBasurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asis{ a a la Nifez del Directora del SMDIF
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5.210. Desarrollo

No. Area Responsable Descripcién de la Actividad
1 | Subdireccion de Asistencia a la Verificar que se ejecuten los programas y acciones en
Nifiez las Estancias Infantiles. ’
2 | Coordinacion de Estancias Observan periédicamente el trabajo de las
Infantiles asistentes educativas, revisa sus planeaciones,
reportes diarios y realiza la retroalimentacion para la
nejora continua.
3 | Coordinacion de Estancias Emite recomendaciones para mejorar el desarrollo de
Infantiles habilidades y académicos.
4 | Directora de Estancias Infantiles | Representa institucionalmente a la escuela ante la
E supervision de DIFEM vy organiza el area
j administrativa. i
' 5 | Directora de Estancias Infantiles | Dirigir y coordinar todas las actividades de la
Estancias Infantiles administrativas y académicas.

6 | Asistente educativa Elabora un diagnéstico pedagogico inicial para
valorar el desarrollo individual y grupal del alumno,
propiciar un ambiente favorable en el aula que
motive al aprendizaje.

7 | Asistente educativa Cumple con los requerimientos pedagogicos en
tiempo y forma; planeacion, diario de la|
educadora, lista de asistencia y = expediente |
individual de cada alumno.

8 | Directora de Estancias Infantiles | Supervisa y da seguimiento de la actividad
pedagdgica docente.

9 | Asistente educativa Andlisis del trabajo docente, reestructuracion para el
logro de objetivos, elabora un reporte final al término
del ciclo escolar, sobre los aprendizajes logrados
dentro del grupo.

10 | Directora de la Estancias Infantiles| Analiza los logros y cumplimiento de objetivos del
ciclo escolar que termina. ,

11 | Directora de la Estancias Infantiles| Recopila la informacién anual del trabajo y realiza las
promociones al grado inmediato de los alumnos que
recibieron educacion en las Estancias Infantiles.

Elaborg Revisd: Autorizo:
|
5L ot

Lic artinez Yanez Lic. Tania efirera Lic/Cy Etizgpdo Basurto

i

Coortlinador Administrativo
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5.2.11 Diagramacion.

' Subdireccion de Asistencia a
la Nifiez

Coordinacion de
Estancias Infantiles

Directora de
Estancias Infantiles

Asistentes
Educativas

Inicio

v

Q@

|
;\ @ Verlfica que se ejecuten los
| programas y acciones en las

estancias infantiles

Observa periédicamente el
= trabajo docente y revisa sus
planeaciones y reportes diarios

4

o v

Emitir recomendaciones
para mejorar el proceso
educativo.

O

Representar institucionaimente a
la escuela ante la supervisién
escolar correspondiente Yy
organiza el drea administrativa

Q)] v

o

Dirigir y coordinar todas las
actividades del centro
administrativo y académico

Elaborar un diagndstico
pedagdgico inicial para valorar el
desarrollo individual y grupal de

O

Supervisién y seguimiento de la
actividad pedagégica.

O

Analiza los logros y cumplimiento
de objetivos del acio que

Vo

Cumplir con los requerimientos
pedagdgicos en tiempo y forma.,
planeacidon  diaria, lista de
asistencia y expedientes
individuales de cada alumno.

Andlisis del trabajo docente
restructuraciéon para el logro de
objetivos.

termina.

Realiza las promociones al grado
inmediato de los alumnos gue
recibieron educacion en las
Estancias Infantiles.

v
Fin

A

Autorizoé;

Lic. Bept rti
Coor!

z Yanez
nador Administrativo
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5.2.12. Medicion.
Alumnos atendidos X100=100%
Alumnos programado
Elaboré _Autorizé: |

Coordinador Administrativo
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Nombre del Proceso: Servicio de alimentacion en Estancias Infantiles.
5.3.1 Objetivo:
Contar con una descripcion detallada de los pasos a seguir para brindar atencidon alimenticia,

alos menores que acuden a las Estancias Infantiles, através de una dieta nutritiva y balanceada.

5.3.2 Alcance:
Aplica al personal de Estancias Infantiles (directoras, médicos, y cocineras) Subdireccion de

Asistencia a la Nifiez, Departamento de Adquisiciones.

5.3.3 Referencias:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

» Ley General De Educacion;

e Ley de Educacion del Estado de México;

« Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, Mexico.

« Normas oficiales dictadas por la SSA, como son: NOM-001-SSA2-1993; NOM-008-SSA2-
1993, NOM-009-SSA2-1993; NOM-031-SSA2-1999; NOM-156-SSA1-1966; NOM-167-
SSA1-1997; NOM-168-SSA1-1998; NOM-173-SSA1-1998; NOM-178-SSA1-1998; NOM-
013-SSA-24; NOM- 087-ECOL-95; NOM - 032 — 55A3 - 2D6.

« Gaceta de Gobierno No. 001 1021 con fecha 15 de septiembre de 2017.

Elaporé

/
Lic. j Y Yanez
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5.3.4. Responsabilidades

La Directora del plantel de la Estancias Infantiles:

Es responsable de elaborar los requerimientos de viveres de acuerdo a los menus, de la
administracion de los mismos y de la supervision de su aplicacion de acuerdo al calendario
establecido.

Médico comisionado de la Estancia
Recibe los insumos semanalmente, revisa calidad y cantidad, almacenaje y uso, supervisa la
preparacion de los alimentos, vigilar el sabor y consistencia de los alimentos, las cantidades de

alimento servido a cada nifio y nifia corresponda con su edad y estado nutricional.

Cocinera de la Estancias Infantiles

Recibe los viveres para la realizacion de los menus, rotula y almacena los viveres, aplica el
sistema PEPS, llevar un control de los niveles de reserva de productos e insumos en bodegas,
e informar a médico y directora, verificar de manera periddica niveles de gas y agua, de manera
gue no se tenga desabasto, prepara los alimentos para los nifics y nifas, sirve los alimentos,

mantiene limpios y ordenados los muebles, trastes y utensilios, limpia el comedor y la cocina.

Elaboré Revisé: Autorizé: |
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La Asistente educativo y nifera
Apoyaran a los alumnos y alumnas en el consumo de los alimentos, fomentando asi habitos y
estimulando en los alumnos y alumnas una ingesta alimentaria variada y nutritiva.
Una vez terminados los alimentos, la nifiera y asistente deberan llevar a sus nifios y nifias al

lavado de dientes, creando asi en ellos este habito.

5.3.5 Definiciones
Ment DIFEM: Documento donde se establecen los alimentos que deberan preparar en los

planteles para los menores, basado en una dieta balanceada para su sano desarrollo fisico y
mental.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
E.l: Estancias Infantiles.
Estancias Infantiles DIF: Institucién que brinda servicio a hijos de madres trabajadoras, las

edades de los peqguefos van de los 3 meses de nacidos a 3 afios 11 meses.

Viveres: Articulos comestibles que son surtidos a las Estancias Infantiles para la preparacion
de los alimentos que se sirven diariamente a los nifios tales como: abarrotes, lacteos, frutas,
verduras, carne, pollo, tortillas, pan y leche.

Vigilar: Es el cuidado y la supervisién de los nifios y de las cosas que estan a cargo de los
servidores publicos. La persona que debe encargarse de la vigilancia tiene la responsabilidad
sobre el sujeto en cuestién y los objetos.

Sistema PEPS (primeras entradas-primeras salidas). Serie de operaciones que consiste en
rotular, etiquetar o marcar con cualquier otro método los alimentos con la fecha de ingreso al
almacen y colocar la mercancia conforme a dicha fecha, de tal manera que se asegure la
rotacién de los mismos.

Elaboré Autorizo:
Lic,Beni ez Yanez
Coordinador Administrativo




Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinacién de Estancias Infantiles

NAUCALPAN
22-34

Pagina | 37|

Proveedor

Empresa que se encarga del abasto de viveres

5.3.6 Insumos
Menus DIFEM

Requerimiento de Viveres

5.3.7 Resultados
Nifias y nifios nutridos, con un buen desarrollo fisico y mental, disminucién de enfermedades, y

fomento de la ingesta de alimentos nutritivos.

5.3.8 Interaccion con otros procedimientos

Atencidon Médica en Estancias Infantiles.

Revisg: \ -
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5.3.9 Politicas

Las Estancias Infantiles, se regiran por la normatividad emitida por el Sistema para el

Desarrollo Integral de Familia del Estado de México (DIFEM).

Impartiran sus actividades de lunes a viernes en horario de 8:00 a 16:00 horas y en la

Estancias Infantiles Atenco de 8:00 a 19:00 hrs. El servicio de Estancias Infantiles se basa en

el Programa de Educacién Inicial (PEI), con apego a la normatividad y Reglas de Operacion,

asi como los aprendizajes clave, para preescolar.

Se impartira el servicio a hijos de madres y padres trabajadores.

Se impartira el servicio a menores que tengan edad de 3 meses de nacidos a 3 anos 11
meses.

Entodas las Estancias Infantiles del DIF Naucalpan, se proporcionara a los nifios y nifias,
desayuno y comida, basados en los menus de DIFEM.

La Directora de cada Estancia elaborara un requerimiento de viveres semanal de
acuerdo a su plantilla de alumnos y alumnas, y al menu que corresponda.

El Departamento de adquisiciones tramitara los requerimientos de viveres para que sean
entregados posteriormente por los proveedores en tiempo y forma.

La Cocinera debera preparar los alimentos de acuerdo al menu establecido, en caso de
realizarse algun cambio deberéa contar con el consentimiento del médico y de la Directora
El médico comisionado en la Estancia supervisara la preparacion higiénica de los

alimentos.

Elaboré
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5.3.10 Desarrollo

[

No. Area Responsable Descripcidn de la Actividad ‘
1 Directora de la Estancias Infantiles | Elabora los requerimientos para la elaboracion d
: alimentos basados en los menus de DIFEM.
2 Bubdirsccibn d Asisteraaa |6 Revisa y autoriza los requerimientos, una vez
RS revisados se envian a la Jefatura de Adquisiciones.
Nifez }
!
3 Denartamants deAdduisicionas Tramita los requerimientos de viveres con los:
P 9 proveedores. |
|
4 Proveedor Entrega los viveres en las Estancias Infantiles.
] Directora de la Estancias Infantiles | Revisa que los viveres estén de acuerdo a los
requerimientos y firman la factura del proveedor.
6 Cocinera Prepara los alimentos de acuerdo al menu del dia y |
; reparte los alimentos a los nifios y nifias. |
i Médico comisionado a la Supervisa la preparacion y cantidad de los alimentos.

Estancia

8 Asistente educativo y nifiera Organizan y supervisan a su grupo para el lavado
de manos y para el caso de consumo de alimentos
de ser necesario.

9 Alumno Recibe los alimentos y los consume.

Elabeoto Revisé: | _Autorizé:
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5.3.11 Diagramacion Servicio de alimentacion en Estancias Infantiles.
| Directorade la | Subdireccion de Jefatura de Proveedor de Alumno
Estancias Asistencia a la Adquisiciones Viveres
Nifiez
|
!
[P A : |
| | Elabora ments . 3
diarios > Revisa y 4
autoriza los > T
reguerimientos requerimientos b Entrega los
Ide wveresécon viveres en las
: QS proveedores Estancias
| .
|~ v 6
| . fosi T
f Revisan los viveres Supervisa la
|| deacuerdoal iy onaraciony 8
% ISEURTLIm S cantidad de los Prepara los 9
| alimentos alimentos de .| Apoyan en el
. acuerdo al i lavado de
mBAlEa By manosalas Recibe los
| ninas y ninos A
; alimentos y los
I consume
|
| v
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5.3.12 Medicion.

Requisiciones atendidas

Requisiciones realizadas*100=100%

Lic. e A Basurto
Coorflinador Administrativo s a 13 | al del SMDIF
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5.3.13 Formatos e Instructivos

SLCHEE. A Ched I T et he b et o iy he Tt ohe Larotc, €1

e —

FECHA: 28109+2022 T ApcuBciones ]
SOLICITANTE:  |EJl LEONA VICARIO
Pt T REQUERIMIENTO DE VIVERE S
PERIODO: " [MENU 1 DEL 03 g
: T 0B « Bs | P.umn . vowas
5, A ALPUR, 3 .00 | 8 75.00
1 PIEZA QUESO PANELA, MARCA PILARICA DE 1KILO O SIMILAR i 135.00 | % 135,00

WOTA ENLAS UNIDADES DEMEDIDA REL APIEZAS E5

SOLICITADAS COMPLETAS, DEBIDO A QUENO SEPUEDEN ENTREGAR FIEZAS
FRACCIONADAS EJEMFLO:

*1EFIEZASDEVASODESECHABLEDE 10 ONZAS PAQUETE CONMZSPIE2AS**

*9.5FIEZAS DECREMA ACIDADE 900 MILILITROS, MARCA ALPURA

ESTIMACION PRESUPUESTAL: & 210.00
AREA SOLICITANTE SUBDIRECTOR DE AREA
IVONNE ASCENCIO TADEC LIC.TANIA TORRES HERRERA

DIRECTORA E.I LEONA VICARIO

SUBDIRECTORA DE ASISTENCIA A LA NINEZ

A, 5 de Mayo N' 12, Col. Centro Naucalpan de Judrez. Edo. de Mesx.

| Elaboré

Revisé: , -
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“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

DEF
NAauuCALPAMN
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Requerimiento de Viveres

Objetivo: Registrar los datos necesarios para la adquisicion de viveres ‘
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y se integra al expediente
de la compra
Nam. Concepto Descripcion

1 Fecha de elaboracién Colocar fecha del dia que se elabora

2  Solicitante Colocar el nombre de la Subdireccion

3 Concepto Rubro de clasificacion de viveres

4 1d de Producto Numero asignado para identificar un

| producto
5 il Partl_dla presupuestal establecida en el
clasificador del gasto

6 Unidad Medida o presentacion de lo solicitado

7  Autorizado Productos que se pueden solicitar B

8  Precio unitario Precio por cada producto ﬁ

9  Total Suma del total de lo solicitado

10 Area Solicitante Nombre del area usuaria

11  Vo. Bo. Titular de la Subdireccion solicitante

Reviso:

_—Autorizé:

/=
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Nombre del Proceso: Servicio de Medicina preventiva en Estancias Infantiles.

5.4.1 Objetivo:

Brindar atenciéon médica, a los nifios y nifas que acuden a las Estancias Infantiles del DIF
Naucalpan de Juarez, México, a través de la prevencion y deteccion de enfermedades, asi
como de situaciones emergentes.

5.4.2 Alcance:
Aplica a todos los servidores publicos de las Estancias Infantiles pertenecientes a la
Subdireccion de Asistencia a la Nifiez, con apoyo de los médicos del area médica.

5.4.3 Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

o Ley General de Educacion.

* Ley de Educacion del Estado 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 de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

» Normas oficiales dictadas por la SSA, como son: NOM-001-SSA2-1993; NOM-008-SSA2-
1993; NOM-009-SSA2-1993; NOM-031-SSA2-1999; NOM-156-SSA1-1966; NOM-167-
SSA1-1997; NOM-168-SSA1-1998; NOM-173-SSA1-1998; NOM-178-SSA1-1998; NOM-
013-SSA-24; NOM- 087-ECOL-95; NOM — 032 — 55A3 - 2D6.

» (Gaceta del 15 de septiembre 2017 “Lineamientos de Operacién de la Accion de
Desarrollo Social Atencién Educativa a hijos de madres trabajadoras”.

» Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México.

Elaboré Revisé: Autorizo:
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5.4.4 Responsabilidades

Coordinacion de Estancias Infantiles: Supervisar que el proceso se lleve a cabo conforme a los

lineamientos solicitados por DIFEM.

La Directora del plantel de la Estancias Infantiles:
Es responsable de guiar e instruir al personal sobre la realizacion de su trabajo de acuerdo a su

perfil (médico, docente frente grupo, asistente educativa, nifiera).

El Personal Médico Comisionado:

Es responsable de realizar diariamente el filtro de acceso de los alumnos para detectar
enfermedades infecto contagiosas y aceptar o restringir el ingreso del menor; integrar y
actualizar expedientes médicos de los alumnos, aplicar la ciencia de la medicina para prevenir
enfermedades y atender a través de métodos terapéuticos a los alumnos que presenten alguna
situacién emergente, cumplir con los lineamientos del sector salud, implementar platicas con
alumnos, padres de familia y personal de fomento a la salud (habitos de higiene, alimentacion y
salud fisica), supervisar la preparacion de alimentos de acuerdo al menu de DIFEM; da
recomendaciones a la cocinera; supervisar la asepsia del plantel, organizar jornadas de limpieza
con padres de familia, apoyo en simulacros, generar los filtros dentro de los periodos de
descanso en las areas de lactancia y recorrido constante por las distintas salas del plantel
generando el acompafamiento a las titulares de grupo generando evidencia documental avalada
por la titular del grupo y directora, emitir mensualmente el informe de actividades y logros.

Son corresponsables con la directora del manejo y administracién de viveres, reciben, revisan y

elaboran inventario y rotan los viveres para evitar que se caduquen.

Revisé:\ _Autorizé:
)
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Psicoélogas

Son responsables de la evaluacion del correcto desarrollo evolutivo de los menores a través del
método vigente, acompafiamiento a padres de familia para la buena crianza, atencion a casos
especificos para tratar o identificar situaciones anormales que afecten a los alumnos, deberan
implementar taller de escuela para padres, acompafamiento a personaldocente para la
aplicacion del programa de estimulacion temprana y elaboran propuestas pedagégicas
asesoria y formacién continua al personal docente, procuran el clima afectivo para el sano

desarrollo.

5.4.5 Definiciones

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

E.l: Estancias Infantiles.

Estancias Infantiles DIF: Institucién que brinda servicio a hijos de madres trabajadoras, las
edades de |los pequefos van de los 3 meses de nacidos a 3 afos 11 meses.

Estimulacion Temprana: Realizar actividades que potencialicen el aprendizaje y desarrollo
integral.

Filtro: Revision médica en presencia de la Directora de la Estancia a cada nifio, con el fin de
detectar enfermedades infectocontagiosas que pudieran poner en riesgo al menor y/o a los
demas nifos que acuden a la Estancia.

Historia Clinica: Datos que proporcionan los padres de familia al médico, cuando el nifio es
inscrito a la Estancia, referentes a la salud del menor (padecimientos actuales, padecimientos
familiares, alergias, indicaciones médicas, etc.).

Vigilar: Es el cuidado y la supervision de los nifios y de las cosas que estan a cargo de los
servidores publicos. La persona que debe encargarse de la vigilancia tiene la responsabilidad
sobre el sujeto en cuestion.

NOM: Norma Oficial Mexicana

SSA: Secretaria de Salud.

Elgboro,
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5.4.6. Insumos
o Expediente del menor.
o Cartilla Nacional de salud
o Historia Clinica
» Listas de Asistencia.
e Libro de Inscripciones.
e Libro de Registro de Documentos Recibidos y Entregados y;
» Expediente de evidencias.

5.4.7 Resultados

Alumnos de 3 meses a 3 anos 11 meses sanos, alimentados adecuadamente.

5.4.8 Interaccion con otros procedimientos

Servicio de alimentacion en Estancias Infantiles.

_—Autorizo:
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5.4.9 Politicas

e Las Estancias Infantiles, se regiran por la normatividad emitida por el Sistema para el
Desarrollo Integral de Familia del Estado de México (DIFEM).

e Impartiran sus actividades de lunes a viernes en horario de 8:00 a 16:00 horas y en la
Estancias Infantiles Atenco de 8:00 a 19:00 hrs. El servicio de Estancias Infantiles se
basa en el Programa de Educacion Inicial (PEI) con apego a la normatividad y Reglas
de Operacion, asi como los aprendizajes clave para preescolar.

« Se impartira el servicio a hijos de madres y padres trabajadores

e Se impartira el servicio a menores que tengan edad de 3 meses de nacidos a 3 anos11
meses.

» Los padres de familia contaran con una credencial de identificaciéon con la fotografia de
las personas autorizadas para retirar al nifo de la Estancias Infantiles, misma que
presentaran en la recepcion y salida de los menores.

e Los padres de familia deberan entregar articulos personales requeridos en tiempo y
forma paranifos lactantes y maternal (formula, medicamento, toallitas limpiadoras,
mudas de ropa, etc.).

» Los padres de familia o tutores deberan apegarse al reglamento que regula el servicio de
Estancias Infantiles en los planteles del Sistema.

e El padre o tutor tendra que dar atencién a las solicitudes académicas, formativas,
habitos, de salud a solicitud de la Estancias Infantiles.

« La participacion y comunicacion de los padres de familia serd permanente en
actividades de acompafiamiento con sus hijos y daran atencién a las actividades que se
organicen en los planteles con el objetivo de realizar mejoras que propicien un ambiente
integral.

« Los padres de familia o tutores se comprometeran a cumplir con la capacitacién y
actualizacion que el SMDIF implemente del programa de escuela para padres y/o las

sugeridas por las diversas instancias.

Elaboré Revisdi~_ _Autorizé:
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e Los padres de familia asumiran la responsabilidad de apoyar en el desarrollo y
cumplimiento de las actividades para el logro de los objetivos del proceso educativo de
sus hijos.

e Los Padres de Familia tiene la obligacion de participar en los Comités y Brigadas de
apoyo (Proteccion Civil, etc.).

e Los padres de familia deberan, recoger a sus hijos de manera puntual en el horario
establecido, en caso de presentarse una situacién emergente deberan avisar a la
Directora del Plantel, de lo contrario se canalizara a la Procuraduria de Proteccion de

Nifios, Nifas y Adolescentes.

Elaborg Revisg: \ _Autorizé:
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5.4.10 Desarrollo Servicio de Medicina Preventiva en Estancias Infantiles.

"No. | Area Responsable

Descripcion de la Actividad

1 ' Médico de la Estancia

Realiza el filtro en la hora de entrada revisando el
estado de salud en general de los alumnos a fin de
permitir su acceso a la Estancia.

2 | Directora de la Estancia

Apoya al Médico en la realizacién del filtro de
entrada.

Madre de familia

Si el nifio o nifia requiere tomar algun medicamento
durante su estadia en la institucion debera mostrar
al Médico la receta y le entregara los medicamentos
correspondientes.

|
I 4 | Médico de la Estancia

Determina si el niflo o nifla entra o no a la Estancia.

5 | Médico de la Estancia

Informa a la madre y/o padre si el alumno o alumna
puede o no ingresar ese dia a la Estancia.

6 | Médico de la Estancia

Revisa, pesa y mide al nifio o nifia, lo atiende en caso
de enfermedad o accidente.

7 | Médico de la Estancia

Informa a la Directora y a la madre y/o padre el
estado de salud del nifio o nifa.

Madre, padre de familia o tutor

Atiende recomendaciones y retira al alumno de la
Estancias Infantiles en caso de ser necesario para
ser atendido por el médico familiar o especialista si
es el caso.

9 | Asistente educativa o nifiera

Llevan al alumno o alumna a su salén.

10 | Coordinacién de Estancias

Supervisar que el proceso se lleve a cabo de

Infantiles acuerdo a la normatividad.
Elaboré _AAutorizé:
Lic./Beni ned Yanez : L do Basurto
Coordinador Administrativo neral del SMDIF
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5.4.11. Diagramacion.
Directora de Médico Madrey/o | Asistente
la Estancia comisionado padre de educativo
de la Estancia Familia y/o niiiera
1
: Realiza el Filtro en la
hora de entrada
lApoya al Médico en < -
la realizacion del
Informa de
necesidad de
medicamentos
P NO g
oy
& Determina s
el nifio 0 <+
nifia entra o Llevan al nifio o
St EEm—— nifia a su salon de
clase
- i
Y
g Informa a la madre
4 y/o padre que no
| s puede entrar el
| 3 menor
| »
l
&3 T
2 Atiende en caso de
o Accidente
£ o
5 8
Informa a la Directora,
madre y/o el estado de ‘L 9
salud del menor
Atiende
I recomendacién Llevan al nifio 0
> nifia a su salén dg
_L clase después de
0 haber recibido el
servicio de
¥ medicina
Nt F y preventiva
phdy R v
!

Elabqro Revisé: \ _Autorizé:
Lic. Bégi iAez Yanez - i Lic. Tania To era Lic/ C } Basurto
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5.4.12 Medicion.
Alumnos atendidos *100=100%
Alumnos programados

Elgboré _Autorizé:
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“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

5.4.13

DIF

FHES B UM CLIRITLA PR ERILA
ESTANCIA INFANTIL "ATENCO™ :

Y FICHA DE INDENTEFCACION:

MOAERRE: EQAD: N
SEXCR: __ FECHA DE NACIMIENTO: FECHA: HERRE i
GRUPC:  HORARIOL LUGAR DE RESIDENCLIA:
RELIGION: TIF DE INTERROGATORID: Indirecto  ESCOLARIDAD: Estancia nfantil
DIRETCHON TELEFOND: .
SICALHIE DE LA MADRE: ELMALH:
DOUPACHIN: TEL. THABAID: CELLMAR:
HOMEHRE DEL PADRE EDADE:
QCUPACON: TEL. TRMARAID: CELLFLAR:
CONTACTO DE EMERGENDIA ¥ TELEFONO:

DERECHOHABENTE:

ANTECEDENTES HEREDD FAMILIARES:

BAHE:

N

BEADHE:

ABUELDS:

HERSAMDS

TIPL ODF FAMULIA [ HLICLEAR EXTENSA, RECOMSTRIIOA, UN SOLD PALDREY:

FLENCHMEALIDAD (FUMNCIONAL O DISFUNTION&L ]

LN CLHDA AL MaRio:

DA M T FARILIAH FOANEN 55 8L

QVEE:QGR}:

)

Reviso: Autorizé:
Lic. Tania/’ errera Liq. C i o Basurto
Subdirectora de A gja'a la Ninez del Di tc‘ﬁ hfreheral del SMDIF
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“2022. Ano del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

(Amemoem PERSONALES NO PATOLOGICOS: N
ANTECEDENTES PREMATALES
MADHE. GESTA: PARA: CESAREAS:  ABOHTOS:  NO.DE EMBARAIC
EDAD MATEANA DE EMBARATD: EDAD PATERNA DE EMBARAZD: 5DG
CONTROL PRENATAL DOMNTE: MO DE COMSLLFAS:
COMPLCACKONES INIRANTE EL EMBARAZO:
MEDICAMENTOS DURANTE EL EMBARATO:
TRAUMATISADS DURANTE EL EMBARAZD:
ANTECENENTES PERINATALES
FARTOSCESAREA. DURACICIN DFL TRASARND DE FARTO: LFDRCEPS?
ANALGESIA COMPLICACIONES: o
MOTINDG DE LA CERAREA: APEAEGER
COMPLCACONES
DOMDE FIE ATENDIDD: PESD: . TALLA:
APCGAR _ HOSPTALIZACION:
DESARROLLO MOTOR
SOETEM CEFALICOH RODAMIENTO: SEDESTACION C/APOYD: SAAPOYD _
GATED:  BIPEDESTACION: CONTROL OE ESFINTERES DRIAND:
CE. MOCTURMNG: o SUBIR Y BAMAR ESCALERAS: _ SRINCAS CONLDSDOS PIES:
LENGUASE
SONIDOS GUTURALES: _ MODNOSILABOS: BISILASOS. FRASEZ OE 3 PALABRAS:
LENGUAJE FLUDD: £5E HA DIAGNOSTICADD ANTERIORMENTE ALGUMN PROSLEMA EN EL LENGUAIEY
ECUALY JHA RECIBIDO ATENTION?:
. o
Elaboré, _Autorizé:
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Coordinador Administrativo
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|

AMNTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS
DESARADLLD

SO0CALADAFTATIVG:

FLE ANGUSTIA LA SEPARATION? (IIEGA CON OTROS NlOs? (FUEGA CON SLFS FAMILAIRES?

£HA ESTADO EN ESTANCIA ANTERIORMENTE? { CLUANTO TIEMPO?

NICIO DE 1A DENTICION: JCUANTAS PIEZAS DENTALES TIENE® LTIENE CARIES?

SWA RECIBIDD ALGUN TRATAMIENTD DENTALY

ALIMENTAZION:

SENC MATERNG: ABLACTACEOM: INTEGRACION A DIETA FAMILIAR:

ZCOMO ES LA ALIMENTACION ACTUAL? [CALUDAD ¥ CANTIDAD):

HIGIENE:

ZCADA CUANDD SE BANAY SCADA CUANDD SE CAMBIA DE ROPA?

CADA CUANDD SE LAVA LOS DIENTES O TEENE ASED BUCALY

HABTAT:

CONDICIDMES DE LA CASA: TIPD DE CONSTRUCCIGN:

NUMERD DE CUARTOS: SERVICEOS CON LOS CRUE CUENTA:

HACINAMIENTO (PERSONAS DON LAS QUE VIVE ¥ EDWDES):

Reviso:

_Autorizé:

Subdirectora de Asistenciaa‘la Ninez del

SMDIF
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ANTECEDENTES PERSOMALES PATOLOGICOS:

MALFORMADDOMNES CONGENITAS:

s
\ E:
i

ENFERMEDADES EXANTEMATICAS:

ENFERMEDADES:

FHOEPITALIEACHOMNES

TIRUGIAS:

TRALAATICOS:

P

ALERGIAS:

TRANSFLUSEONES:

ESQLIEMA DE VACUMNACION:

coviny

FAMILIARES CERCANDOS ENFERMOS:

SEMOR ENFERMO:

FAMILIARES CERCANOS VACUNADDS:

FARMILIARES QUE SALEN DE CASA:

Elaboro |,

Lic. i rtineg Yanez
Coordinador Administrativo
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....... R P O AR s

5 e B R = B s R T 5 DA y
@clmm ACTUAL: ‘m\

EXPLORACIOMN FiSICA:
PESD: __ TALLA: PC: =71 A FOMNTAMNELA:
SIFPERFICIE CORPORAL: FC: FR: TEMPERATURM:

ESTUDSOS DE LABORATORIO:

DIAGNOSTION:

TRATAMIENTO:

FROMOSTICD:
LS DATOS PROPORCIONADGS POR MADRE, PADRE ¥/0 TUTOR NINO{A) SON VERIDICDS, AUTORIZANDD & LA
SOCTORA Y A LA ENFERMERA PARA CMIE S5FE PRACTICIUEN LAS CURACHINES E INTERVENCIDNES NECESARIAS A%
COSED SUMINISTRAR MEDSCAMENTOS PARA £L TRATAMIENTO DE MI HEKD {A) SIN DESCOMDOCER LOS RIESGOS QUE
£570% IMPLUCAN POR LD QUE DESLINDGG DE TODA RESPONSABILIDAD AL PERSDMAL DE LA ESTAMOU SNFANTIL
SATENCO™ ¥ AL SISTEMA PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MAUCALPANM ¥ £L SISTEMA PARA &L
DESABROILLEY INTEGRAL DE LA FAMILUA DEL ESTADD DE MEXSTOL

DRA. ERAMDY SUSAMNA ALWATAN SANCHET

NOMEBERE COMPLETD, FIRMA Y HJELLA DEL PADRE, MADARE O TUTOR
CEDL PROF. 5181074

\\ EMF. KAREM MICHELLE GARCIA SANCHET /)
Reviso: i _-Autorizo:
Lic. Tania Tor, ra Li¢. C izéhdo Basurto
Coordinad6r Administrativo Subdirectora de Asistel a la Ninez del Dixector ral del SMDIF
f SMDIF
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i 5.4.7 INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Servicio de Medicina Preventiva

en Estancias Infantiles.

' Objetivo: Detectar enfermedades infecto contagiosas y aceptar o restringir el ingreso
del menor, asi como integrar y actualizar expedientes médicos de los alumnos.

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

| del nifo.
- Num. Concepto Descripcién
1 [Ficha de Identificacién Datos personales
2  Antecedentes Padre, Madre, Abuelos y Hermanos
Heredofamiliares
a Antecedentes prenatales, perinatales,
? 3 A;}ttslcgeciifgstes personales no desarrollo motor, lenguaje, higiene y
| patolos habitat.
4  Antecedentes personales Especificaciones
patologicos '
Padecimiento actual —_—_
) Especificaciones
' 6  [Estudio de laboratorio gAdJuntar documento
R ,  Diagnéstico Especificaciones
] g [Tratamiento y prondstico Especificaciones
9 Firmas Nombre del padre, médico y/o enfermera
i
Elaboré Reviso:
/Y
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Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez §

5.5.1 Proceso: Supervision de Estancias Infantiles
Objetivo: Fortalecer la calidad del Servicio de Educacioén Inicial en las
Estancias Infantiles, pertenecientes al SMDIF Naucalpan, a través del

cumplimiento de los planes y programas establecidos.

5.5.1 Alcance
Aplica a todos los servidores publicos de las Estancias Infantiles,
pertenecientes a la Subdireccién de Asistencia a la Nifiez del SMDIF

Naucalpan de Juarez, México.

5.5.2 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del Estado 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”.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Normas oficiales dictadas por la SSA, como son: NOM-001-SSA2-1993; NOM-008-SSA2-
1993; NOM-009-SSA2-1993; NOM-031-SSA2-1999; NOM-156-SSA1-1966; NOM-167-
SSA1-1997; NOM-168-SSA1-1998; NOM-173-SSA1-1998; NOM-178-SSA1-1998; NOM-
013-SSA-24; NOM- 087-ECOL-95; NOM — 032 — 55A3 - 2D6.

Gaceta del 15 de septiembre 2017 “Lineamientos de Operacion de la Accion de

Desarrollo Social Atencién Educativa a hijos de madres trabajadoras”.

Elabqré Revisé:  Autorizé:

Lic. @%ez Yanez Lic. Tania To rréra
CooMinador Administrativo Subdirectora de Asi a laWNifez del

SMDIF
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Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México.

5.5.3 Responsabilidades

Coordinacién de Estancias Infantiles: Supervision operativa a las Estancias Infantiles.

La Directora del plantel de la Estancias Infantiles:

Es responsable de guiar e instruir al personal a realizar su trabajo de acuerdo
a su perfil (docente frente grupo, asistente educativa, nifera) , Asignacién de grupos a
docentesde acuerdo a el perfil profesional y necesidades de la Estancias Infantiles,
revision de lacorrecta ejecucion de pase de listas de asistencia, planeaciones, diario de
la educadora, cuaderno de incidencias, evaluacion de seguimiento diario de los alumnos,
materiales a utilizar durante la jornada laboral; Aplicacion y evaluacion correcta de

CEDIS, orden y limpieza del aula, supervision de control de grupo, decorado del aula.

El Personal Médico:

Es responsable de realizar diariamente el filtro de acceso de los alumnos para detectar
enfermedades infecto contagiosas y aceptar o restringir el ingreso del menor; integrar y
actualizar expedientes médicos de los alumnos, aplicar la ciencia de la medicina para
prevenir enfermedades y atender a través de métodos terapéuticos a los alumnos que
presenten alguna situacion emergente, cumplir con los lineamientos del sector salud,
implementa platicas con alumnos, padres de familia y personal de fomento a la salud

(habitos de higiene, alimentacién y salud fisica).

Elaboré Reviso: torizo:
J A
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Supervisar la preparacién de alimentos de acuerdo al menu de DIFEM; dar
recomendaciones a la cocinera; supervisar la asepsia del plantel, organizar jornadas de
limpieza con padres de familia, apoyo en simulacros, generar los filtros dentro de los
periodos de descanso en las areas de lactancia y recorrido constante por las distintas
salas del plantel generando el acompafiamiento a las titulares de grupo generando
evidencia documental avalada por la titular del grupo y directora, emitir mensualmente el
informe de actividades y logros.

Son corresponsables con la directora del manejo y administracion de viveres, reciben,

revisan y elaboran inventario y rotan los viveres para evitar se venzan caducidades.

Psicologas

Son responsables de la evaluacion del correcto desarrollo evolutivo de los menores a
través del método vigente, acompafiamiento a padres de familia para la buena crianza,
atencién a casos especificos para tratar o identificar situaciones anormales que afecten
a los alumnos, deberan implementar taller de escuela para padres, acompafamiento a
personal docente para la aplicaciéon del programa de estimulacién temprana y elaboran
propuestas pedagogicas asesoria y formacién continua al personal docente, procuran el

clima afectivo para el sano desarrollo.

La Asistente Educativa:
Es responsable de ejecutar el trabajo técnico pedagégico, con el apoyo de las
herramientas de trabajo; Evaluar el resultado individual y grupal; Informar a la Directora

de la Estancias Infantiles de los resultados.

Revisé:y Autorizé:,
. .
Lic. Bani p Lic. Tania T Hekrera Lic. Cynthiaft Basurto
Coopdinador Administrativo Subdirectora de Asi ia a la Ninez del Directora G al del SMDIF
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Realizar actividades de acceso a areas recreativas, académicas, requisita los formatos
establecidos para la planeacion y evidencias documentales de la evaluacién pedagdgica
de los alumnos, canaliza al area médica y psicolégica en caso de observar alguna situacion

inusual en el comportamiento y salud de los menores.

La Ninera:

Es responsable de apoyar en la parte académica, del cuidado y limpieza de los menores,
en caso de estar frente a grupo requisita los formatos establecidos para la planeacién y
evidencias documentales de la evaluaciéon pedagogica de los alumnos, canaliza al area
medica y psicologica en caso de observar alguna situacién inusual en el comportamiento y

salud de los menores.

5.5.4 Definiciones

Menu DIFEM: Documento donde se establecen los alimentos que deberan preparar en los
planteles para los menores, basado en una dieta balanceada para su sano desarrollo fisico

y mental.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
E.I: Estancias Infantiles.
Estancias Infantiles DIF: Institucion que brinda servicio a hijos de madres trabajadoras, las

edades de los pequefios van de los 3 meses de nacidos a 3 afios 11 meses.

Viveres:  Articulos comestibles que son surtidos a las Estancias Infantiles para la
preparacion de los alimentos que se sirven diariamente a los nifios tales como: abarrotes,

lacteos, frutas, verduras, carne, pollo, tortillas, pan y leche.

Vigilar: Es el cuidado y la supervisién de los nifios y de las cosas que estan a cargo de los
servidores publicos. La persona que debe encargarse de la vigilancia tiene la

responsabilidad sobre el sujeto o la cosa en cuestion.

Elaboré _Autorizg:
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Sistema PEPS (primeras entradas-primeras salidas). Serie de operaciones que consiste en
rotular, etiquetar o marcar con cualquier otro método los alimentos con la fecha deingreso al
almacén y colocar la mercancia conforme a dicha fecha, de tal manera que se asegure
la rotacion de los mismos.

5.5.5 Insumos

Expediente escolar de los alumnos, planificacion de acuerdo a situacion didactica, diario
de la educadora, listas de asistencia, libro de inscripciones, expediente de evidenciasy

5.5.6 Resultados

Supervision de Estancias Infantiles

5.5.7 Interaccion con otros procedimientos

Inscripcion de alumnos en Estancias Infantiles.

Revisé: |, Autorizo:

“Basurto
al del SMDIF
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5.5.8 Politicas
» Las Estancias Infantiles, se regiran por la normatividad emitida por el Sistema para

el Desarrollo Integral de Familia del Estado de México (DIFEM).

» Impartiran sus actividades de lunes a viernes en horario de 8:00 a 16:00 horas y en la
Estancias Infantiles Atenco de 8:00 a 19:00 hrs. El servicio de Estancias Infantiles se
basa en elPrograma de Educacién Inicial (PEl) con apego a la normatividad y Reglas
de Operacion, asi como los aprendizajes clave para preescolar.

» Seimpartira el servicio a hijos de madres y padres trabajadores

» Se impartira el servicio a menores que tengan edad de 3 meses de nacidos a 3
anos 11 meses.

» El proceso de inscripcion iniciara con el pago de la cuota de recuperacion en la
Institucion Bancaria asignada.

» Los padres de familia contardn con una credencial de identificacién con la
fotografia de |las personas autorizadas para retirar al nifio de la Estancias Infantiles,
misma que presentaran en la recepcién y salida de los menores.

 Los padres de familia deberan entregar el material requerido en tiempo y forma para
nifios lactantes y maternal (formula, medicamento, toallitas limpiadoras, mudas
de ropa, etc.).

» Los alumnos podran participar en actividades complementarias de educacion fisica
y artistica, cubriendo previamente la cuota establecida para la actividad
seleccionada y bajo la autorizacion previa de los padres de familia.

» Los padres de familia o tutores deberan apegarse al reglamento que regula el
servicio de Estancias Infantiles en los planteles del Sistema.

« El padre o tutor tendra que dar atencioén a las solicitudes académicas, formativas,
habitos, de salud a solicitud de la Estancias Infantiles.

» La participaciéon y comunicacién de los padres de familia sera permanente en

actividades de acompafiamiento con sus hijos y daran atencion a las actividades

_Autorizé:
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que se organicen en los planteles con el objetivo de realizar mejoras que propicien

un ambiente integral.

¢ Los padres de familia o tutores se comprometeran a cumplir con la capacitacion y

actualizacion que el SMDIF implemente del programa de escuela para padres y/o

las sugeridas por las diversas instancias.

« Los padres de familia asumiran la responsabilidad de apoyar en el desarrollo y

cumplimiento de las actividades para el logro de los objetivos del proceso

educativo de sus hijos.

« Los Padres de Familia tiene la obligacién de participar en los Comités y Brigadas de

apoyo (Proteccion Civil, etc.).

« Los padres de familia deberan, recoger a sus hijos de manera puntual en el horario

establecido, en caso de presentarse una situacion emergente deberan avisar a la

Directora del Plantel.

Autorizo:
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5.10 Desarrollo
Proceso: Supervisién Operativa de las Estancias Infantiles.
' NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Coordinacion de Estancias Elabora calendario de supervisiones a estancias
Infantiles infantiles
2 | Coordinacién de Estancias Una vez en el plantel solicita el registro de
Infantiles asistencia del personal docente adscrito
3 | Directora del Plantel de Muestra el registro de asistencia del personal
Estancias Infantiles docente a través del medio adoptado (lector
biométrico, lista o libro)
5 | Coordinacionde Estancias Verifica la integracion correcta de los
Infantiles expedientes de los alumnos.
6 | Coordinaciéonde Estancias Recibe, revisa y valida la planeacion basada en los
Infantiles planes y programas de estudios, visita el area
! medica y de cocina.
7 | Subdireccién de Asistencia Realiza visitas a E.|. de manera ordinaria y
| ala Nifiez extraordinaria en donde se presenta algun area de
i oportunidad para dar solucion, visitas preventivas.
i
8 | Subdireccién de Asistencia Se entrevista con autoridades de DIFEM, para
| a la Nifiez tratar asuntos relacionados a las estancias
| infantiles.
-9 | Subdireccion de Asistencia a la Emite indicaciones para la Coordinacion de
Nifiez Estancias Infantiles a efecto de que se cumpla el
servicio. ,
Elaporé Autorizé;

e

%Wz Yanez
Coordinador Adeinistrativo

Basurto
del SMDIF
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Educativos Acuerdo a la normatividad.
10 | Coordinacion de Estancias Supervisa el trabajo pedagégico, médico y de
Infantiles alimentacién, vigila el cumplimiento de metas; en
coordinacién con el personal directivo y médico, |
determina las estrategias de trabajo para las |
docentes, mediante las supervisiones
periddicas y las observaciones realizadas en esas
visitas.
11 | Directora de  Plantel de |Instruye al personal docente a realizar las |
Estancias Infantiles actividades, con base en los recursos pedagogicos, ;
ejecuta los planes de nutricion de los alumnos |
basado en los menus que emiten DIFEM y la parte ‘
1 preventiva de medicina que se aplica en el plantel. |
12 | Docente de Estancias Infantiles Ejecuta el trabajo pedagdgico apoyado en los
recursos estipulados en la normatividad vigente. |
13 | Docente de la Estancias Infantiles | Registra los avances en el reporte de evaluacion y |
realiza el informe, inicial, intermedio y final de cada
uno de los alumnos para revision de la directora de |
la Estancias Infantiles ‘
14 | Directora de Plantel de Recibe, revisa y evalua los resultados del ciclo |
: Estancias Infantiles escolar. Para retroalimentacion y mejoras del |
servicio en el plantel. |
| 16 | Coordinacion de Estancias Recibe los resultados del ciclo escolar y analiza la |
Infantiles. informacién de acuerdo al seguimiento de las ‘
|

supervisiones realizadas.

Elaboré Revjso: Autoriz6:
Lie. Tania/]f errera Lic. €yn © Basurto
Coord&inador Administrativo Subdirectora de Asis 1a a la Ninez del Diregtora al del SMDIF

SMDIF
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5.5.11 Diagramacion.
Proceso: Supervision Operativa de las Estancias Infantiles.
1 Subdireccion Coordinacion de Estancias Directora de Plantel de E.| Docentes
: Infantiles
+
Falwin of Diiwealin 5o da
*
Sioligta reQatic de
e del persona @
| » Hupstirs o TEGETS de
porsonat
(©)
verifiea B integracidn de = —
: v
e
Hache rovisa v valida
wformacitn
m;{ié:ﬁm@ Siesi 4e
oo T 5 |
T arErevile S0 gt dddbon
e WM
- ®
Eaene iovbesdares 3 i coordmnsadn
de s Eancies inhntdes
[ Supervss o  uabal S
pedsgbyicn
Bitire @ peaonal dosests Borsts o tabas
er i Lao de Merrsrniontas de | sedtsodaies ¥
| . trabaio coenpiementanie
B
€]
£wil i 2T 1
O s b
o | |y P
v (€]
Reatza riemites pare
PRt P PR S
PR |

Autorizo:

Elaboré

Coordinador Administrativo

Lic. Lyn asurto
Dirgctora el SMDIF
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5.5.12 Medicion.
Supervisiones realizadas*100=100%
Supervisiones programadas
_Autorizé:

Subdirectora de Asistentia a la Nifiez del
SMDIF
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piantel

2022. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

5.5.13 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“2022. Aho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™

DIF DE ASISTENCIA A LA NINEZ

ESTANCIA INFANTIL “

NOTA INFORMATIVA

Estando reunidos en la Estancia Infentil

el dis

la directors dei
brs, se procede s realizer
is supervisidn de acuerdo a los procedimientos requeridos encontrando las siguientes
observaciones:

TESTIGO

DIRECTORA DE LA ESTANCIA INFANTIL COORDINADORA DE ESTANCIAS INFANTILES
Nombre completo. hora, firma

Elaporé

/ Autorizd;

4

Lic. i Yanez
Coordinador Administrativo
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“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”

f INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Supervision acta informativa

Objetivo:

Detectar las areas de oportunidad para realizar una mejora continua.

del plantel.

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

Nam. Concepto

Descripcion

Estancias Infantiles

Nombre del Plantel

“‘Diayalas”

Fechay hora

Anotaciones de recomendaciones,
instrucciones y seguimiento de la visita.

Directora

Nombre y firma de la directora

Jefa del depto. de Estancias

1
2
3 Observaciones
4
5 Infantiles

Nombre y firma de

Nombre del servidor publico que atestigualos

6 [Testi
estigo hechos
7 Nombre y firma de la madre del Nombre completo y firma igual que en su
menor identificacion oficial
8 Nombre y firma de la directora Nombre completo y firma igual que en su
como testigo identificacion oficial
Elaboro , _Autorizé:
Lic. B inez Yanez Lic. Ta &s Herrera Lig. i o Basurto
Coordinador Administrativo Subdirectora de Asistencia a la Ninez del Dikecto eral del SMDIF
SMDIF
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6. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o final del
procedimiento.

Sefala el principio o terminacionde
un procedimiento. Cuando seutilice
para indicar el principio del
procedimiento se anotara la
palabra INICIO y cuando se
termine se escribira la palabra FIN.

Conector de
procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la
continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del
simbolo, el nombre del proceso del
cual se deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad
se requiere preguntar si algo procede
o no, identificando dos © mas
alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento,
se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose ladescripcion
con el signo de interrogacion.

Linea Continua

Marca el Flujo de la Informacién y
los documentos o los materialesque
se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de
terminar la linea con una flecha y
puede ser utilizada en la direccion
que serequieray para unir cualquier
actividad.

Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando
la accion cambia. Asi mismo se

Opsrcin anotara dentro del simbolo un
nimero en secuencia y se
escribira  una breve descripcion
de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

A
/| Elaboro Revisoy, _Autorizé:

Marhnez Yanez
or Administrativo

Li c.

Subdirectora de A
SMDIF
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Estancias Infantiles dependiente de la
Subdireccién de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez; México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revisién final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesion Extraordinaria de fecha 17/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion 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 Coordinacion de Estancias Infantiles, perteneciente a
la Subdireccién de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

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

i 1 Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

-8 Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

3. Subdireccion de Asistencia a la Nifiez del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

; Elaboro Autorizo:
Lic. 0 ez Yanez
(0 or Administrativo
a |
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9. CONTROL DE FIRMAS

do Basurto

| Directora Ge Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Revis6 y Autorizo

o

| f N WA -'}ff, A= K -
| Dra. Maria Fefnanda Valdés Figueroa
| Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictaminé y Valido

Lic. o Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Reviso y Valido

Lic. Tania Torres Herrera
Subdirectora de Asistencia a la Nifez del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Lic. Minerva Martinez Albarran
Coordinacion de Estancias Infantiles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

| Aprobacion para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
| Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Reviso Autorizg:

A 0
ic. C jZendo Basurto

eneral del SMDIF

Cia a la Ninez del

SMDIF




