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1.INTRODUCCION

La presente Administraciéon encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo
que comprende los anos 2024-2027 tiene el solemne propdésito de cumplir
integramente con los objetivos de brindar asistencia social a la poblacion
Atotonilquense, a través de programas que sean acordes y congruentes a la
realidad que vive nuestra poblacién; tiene la intencién de idear nuevas alternativas
de desarrollo e integracion social para aquellos que se encuentran en situacion
endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social estd encaminada a convertir en positivas las circunstancias
adversas que impiden al ciudadano su realizacion como individué, como miembro
de una familia y participe en la comunidad. Su funcion es brindar a través de
diversos servicios atencion fisica, mental y social a personas que se encuentren
en estado de vulnerabilidad, con la garantia de proteger y vigilar el cumplimiento
de sus derechos y asi mismo aportar una solucion satisfactoria a la situacion de
quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el
aparato administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados
a satisfacer las necesidades prioritarias de la poblacion de Atotonilco de Tula, en
coordinacion con las Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y
programas que de ellas devengan. Su funcionamiento se fundamenta en el Marco
legal y disposiciones legales que emanan de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Hidalgo, la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo, la
Ley que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social,
de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco
de Tula, Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y
formal la operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un
instrumento, una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto
funcionamiento de cada una de las areas internas y las funciones que desempefian
los servidores publicos que se les ha sido conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el
decreto de su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y
actividades de cada una de las areas, que fungiran como guias administrativas y a
su vez como guias calificativas para evaluar el desempefio de las actividades de
los funcionarios publicos que dentro del Marco Legal de referencia, son aspectos
relevantes y que no deben ser cuestionados, evadidos o desvinculados en cada
una de las areas y procedimientos que cada una de ellas realicen.
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Este Manual de Procedimientos también incluye los formatos como guia y
usufructo, asi mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada
procedimiento, esto con el fin de lograr los objetivos y brindar una atencién de
calidad a los ciudadanos que acuden a las instancias correspondientes, con la
garantia de generar posibles soluciones a sus demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses
procurar la atencion y posible solucion a las problematicas sociales de los grupos
vulnerables y grupos prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la
proteccion del desarrollo de la familia y los individuos que la componen, mediante
politicas y programas que permitan el desarrollo humano colectivo e individual, a
través del correcto funcionamiento de las actividades, operaciones u
procedimientos, que es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo a lo
establecido por el presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal
de Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

eInformar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este
Organismo (SMDIF) la correcta forma de realizar o desempefiar sus actividades,
operaciones u procedimientos.

e Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempenar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

e Contribuir en la introduccién del personal o funcionarios publicos que sean de
nuevo ingreso, en la explicaciéon general de sus actividades, operaciones u
procedimientos para el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

eEvaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de
los funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.

eIncrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a
partir de la evaluacibn minuciosa de sus actividades, operaciones u
procedimientos.

e Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades

cambiantes de la poblacion y del organismo interno.

4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un 6rgano
que brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas a modificar y
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mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al individuo su
desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental y social de las personas
en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y
directriz del actuar y funcionamiento de este 6rgano descentralizado; a
continuacion, se presenta la legislacién aplicable, misma que es de manera
enunciativa y no limitativa, puede llegar a modificarse conforme a las
necesidades del 6rgano y de los sujetos de observancia en aras de brindar
y garantizar una correcta asistencia social a la poblacién.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica Municipal

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

Ley General de Salud

Ley General de Desarrollo Social

Ley de Asistencia Social para el Estado de

Hidalgo.

e Ley para la Proteccion de los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes

e Ley Integral para la Atencién de Personas
con Discapacidad

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia

e lLey para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres

e Ley para Prevenir y Eliminar Ila
Discriminacion

e Ley de los Derechos de los Adultos
Mayores

Ley de Proteccion a Migrantes

Ley de Justicia para Adolescentes

Ley de los Derechos Humanos

Ley para la Familia

Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

Plan Municipal de Desarrollo

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo.
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6. PROCEDIMIENTO DE ASISTENCIA INFANTIL

6.1 OBJETIVO

Brindar apoyo a madres trabajadoras que ganan menos de so salarios minimos,
cuenten con el servicio de Centros de Atencién Infantil C.A.l, a fin de que continden
con sus actividades laborales.

6.2 Objetivo Especifico

Proporcionar servicios de asistencia a nifias y nifios de 3 a 5 afilos 11 meses, a través
de los Centros de Atencién Infantil C.A.l., a fin de prevenir riesgos psicosociales y de
salud.

6.3 Focalizacion.

El proyecto esta dirigido a mujeres y hombres trabajadores que ganen menos de
dos salarios minimos y que tienen hijos con edades de 3 a 5 afios 11 meses.
cuando hay lugares disponibles en la matricula, se admiten a hijos e hijas de
madres y padres trabajadores con sueldos mayores a 2 salarios minimos, y se
toman en cuenta otros factores sociales y econémicos, dando siempre prioridad
a quien mas requiera el servicio.
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6.4 Descripciéon de procedimiento

Paso Responsable Actividad

1 INICIO Elabora y emite estrategias, lineamientos,

Sistema DIF Hidalgo normas y criterios para determinar la focalizacién
adecuada para el programa.

2 Recibe los lineamientos y normas emitidas por el
Coordinadora de CAl Sistema DIF Hidalgo

3 Genera la difusion del programa enfatizando en las

Directora de CAl condiciones a cumplir, y la fecha de inicio de las
preinscripciones.
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4 Solicitantes del Recibe informacion y prepara documentacion para
Proyecto. solicitar preinscripcion.

Los solicitantes del servicio contestaran el estudio
socioecondmico en las oficinas del sistema DIF
municipal.

5 Solicita los documentos necesarios e Identifica a
los solicitantes que cumplen los criterios de

elegibilidad y realiza el estudio socioeconémico.

Trabajadora Social

6 Beneficiario Recibe indicaciones sobre fechas de inicio de
del ciclo escolar, lista de materiales y alta del
seguro escolar.

7 Proyecto Las hijas e hijos de los beneficiarios ingresan en
tiempo y forma al ciclo escolar.

9 Fin Seguimiento de los y las beneficiarios.

7. REGLAMENTO DE PERSONAL

Directora, subdirectora de gestién escolar, educadoras, personal de intendencia y de cocina;

Es responsable de operar y ejecutar la mision institucional, relacionada con el desarrollo
educativo integral de la primera infancia, valorando y apoyando a las familias como primer
agente educativo a través de sus distintos programas de atencién. Cada funcionario debe
contribuir al cumplimiento de los obijetivos institucionales, y debe proyectar en sus
acciones una imagen de responsabilidad, compromiso y buen trato entre los nifios y
nifas, sus familias, el personal y diversos actores de la comunidad. De acuerdo a ello, la
directora debe cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y disposiciones
generales del Reglamento de Higiene y Seguridad y Estatuto Administrativo, para su
desempefio en los Centros de Atencién Infantil y programas de atencion institucional.

Todos los funcionarios deben:
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a) Presentarse y mantener su uniforme, apariencia personal e higiene en 6ptimas condiciones.
b) Las ufas deben estar cortas y limpias, sin barniz;

c) Elcabello corto o recogido con una traba; sin anillos, sin aros colgantes, ni gargantillas.

d) Elzapato debe ser de taco plano o bajo, de punta redonda, cdmodo;

e) Usar el uniforme institucional solamente al interior del establecimiento y en
actividades de representacién de la misma; y mantener en todo momento una actitud

de respeto y buen trato con los nifios y nifias, familias y personal.

8. PROCEDIMIENTO DE DOCENTES.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 INICIO
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2 Directora C.A.l
Sub Directora C.A.l Apoyar a madres trabajadoras como
Coordinadora C.A.| primer agente educativo.

3 Directora C.Al Es responsable de operar y ejecutar

la mision institucional, relacionada

Coordinadora con el desarrollo educativo integral

CA de la primera infancia.
4 Contribuir al cumplimiento de los
. objetivos educativo, y debe
Directora .
proyectar en sus acciones una
CAl imagen de responsabilidad,
compromiso y buen trato entre los
Maestras nifios y nifas.

5 Maestras Presentarse y mantener su uniforme,
apariencia personal e higiene en
6ptimas condiciones.

6 Directora C.A.l

Sub Directora C.A.l Mantener en todo momento una

actitud de respeto y buen trato con

Coordinadora C.A.l x .~ "
los nifios y nifas, familias y

personal.
7 FIN
9. DIAGRAMA DE FLUJO
Directora C.A.l
Sub Directora C.A.l Directora C.A.l Directora
Coordinadora C.A.I Coordinadora C.All
C.Al Maestras
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Contribuir al

Presentarse y
cumplimiento del
mantener su
objetivo educativo, o
X apariencia personal

en el cual debe
conforme los marca

v

proyectar en sus

> el reglamento.
Apoyar a madres acciones una
trabajadoras como imagen de
primer agente responsabilidad,
educativo. compromiso y buen

trato con y para los

Mantener en todo nifios y nifias. FIN

momento una actitud

\/

de respeto y buen trato

con los nifos y nifas,

familias y personal.

10. PROCEDIMIENTO DE COCINERAS.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Sistema DIF Hidalgo
Directora C.A.l Revision de menus

Coordinadora C.A.l

3 Cocineras Elaboracion de menus

4 Nutridloga Verifica que las cantidades y los menus
Coordinadora C.Al estén correctamente

5 Directora C.A.l Supervisar que las cocineras respeten el
Coordinadora C.A. | reglamento
6 Directora C.A. | Acatar al reglamento de operacion
vigente
Cocineras
7 FIN
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SISTEMA DIF HIDALGO

DIRECTORA C.ALl COCINERAS
COORDINADORAC.ALI NUTRIOLOGA

&

v

Se supervisa los
Las cocineras se

menus que
envia Sistema > encargan de
DIF Hidalgo. elaborar los
menus.

Se supervisa que /

i La nutriéloga verifica que
las cocineras )
los menus y las
respeten el

cantidades sean
reglamento.

correctas.

J

Conforme al
reglamento de

operacion vigente.

12. PROCESO DE SELECCION

En los primeros dias del mes de febrero se emite la convocatoria para la preinscripcion, en el
cual se establecen los requisitos para realizar el tramite. Siendo en las fechas publicadas la
recepcion de documentacion y tres dias habiles después del cierre del proceso de
preinscripciéon se publican en el centro las listas de aceptados al siguiente ciclo escolar;

Documentos solicitados para el tramite de pre inscripcién al proyecto C.A.l.
Para acceder al servicio, deberan presentarse los siguientes documentos:

a) Copia simple de acta de nacimiento de la persona usuaria y madre, padre o

persona que ejerce la tutela;

b) En caso de ser la persona que ejerce la tutela debera presentar el documento

expedido por la autoridad jurisdiccional competente;

c) Constancia de trabajo de la madre, padre o persona que contenga: ingreso
mensual, horario, direccion y teléfono del lugar donde labora;
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d) Copia simple de CURP certificada de la persona usuario y madre, padre o
persona que ejerce la tutela;

e) Comprobante de domicilio que no exceda de 3 meses de antigliedad (recibo de luz,
agua o telefonia fija);

f) ldentificacion oficial vigente (original o copia simple de credencial de elector
vigente, pasaporte o cedula)

g) Dos fotografias tamafo infantil de la persona usuaria y de las personas autorizadas;

h) Certificado médico de la persona usuaria expedido por alguna institucion oficial de

la salud publica.
i) Estudio socioeconémico expedido por el CAl, debidamente requisitado.
j) Alta del seguro escolar expedida por el hospital del nifio DIF hidalgo (una vez inscrito)

13. RESTRICCIONES:
Que madre, padre o persona que ejerce la tutela no cubra los criterios de elegibilidad.

14. CARACTERISTICA DE LOS APOYOS
1. Servicio Asistencial en CAl
2. El horario de atencion para CAl, sera de las 08:00 hrs a 14:00 hrs de lunes a
viernes el cual podra estar sujeto a modificacion de acuerdo al contexto laboral de
la poblacién en los municipios en los que opera el Proyecto.

15. CUOTAS DE RECUPERACION
1. La cuota de recuperacidon que cubre la persona beneficiaria para los servicios
asistenciales del Proyecto Centros de Atencién Infantil se determinara conforme al
decreto que apruebe las cuotas y tarifas del Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal denominado “Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Hidalgo”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILO DE TULA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO m ﬁ\
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO .

16. DERECHOS DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS

Recibir un trato oportuno con calidad.

Tener acceso a la informacion del proyecto y servicios que le otorga.

Ser respetado conforme a los derechos humanos.

Acceder a los beneficios que otorga el Proyecto de C.A.l., mediante el proceso de
seleccion e inscripcion en el ciclo escolar que corresponde en equidad de género.
Conocer el menu que le proporcionan diariamente a su hija(a).

o Conocer mediante un programa mensual las actividades extraordinarias a
realizar, como eventos, reuniones, ceremonias civicas, sesiones de consejo
escolar, entre otras.

O O O O

O

17. LAS OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

o Proporcionar informacion veraz para ser incorporada al padrén de beneficiarios, la
cual sera sujeta a supervision por personal autorizado del Sistema DIF Municipal.

o Acudir a las a las oficinas del Sistema DIF Municipal para contestar el estudio
socioecondmico, el cual sera el sustento para comprobar la situacién social y
econdmica del solicitante, bajo manifiesto de decir verdad.

o Cumplir con las Reglas de Operacion Vigentes, Acuerdos de convivencia
establecidos por el Sistema DIF Hidalgo y Acuerdos de convivencia escolar
internos del Plantel.

o Participar de manera activa en actividades relacionadas a la educacion de sus
hijos(as) reuniones o talleres, asi como en los diversos programas (Educativos, de
salud y Consejos Escolares de Participacion Social), convocados por el C.A.l. o
por el Sistema DIF Municipal.

o Cubrir con las cuotas de inscripcidon y mensualidades, estipuladas en las Reglas
de Operacién Vigentes, las cuales se deberan pagar los cinco primeros dias de
cada mes, a través de transferencia Bancaria o en su defecto pago en ventanilla
del banco establecido.

o Los meses de Julio, agosto y diciembre seran cubiertos en su totalidad con cuotas
mensuales de recuperacion. Asi mismo cuando la nifia o nifio no asista a clases
por motivos diversos, también seran pagadas las cuotas de recuperacion;

o No habra reembolso en las cuotas de recuperacion por concepto de mensualidad
o0 inscripcion, si el beneficiario decide darse de baja o incumple con las presentes
Reglas de Operacion o el Reglamento Interno del Centro.
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o Firmar y cumplir con el Reglamento Interno del Centro de Atencion Infantil y
acudir personalmente a realizar el proceso de inscripcion de la nifia o del nifo.
Respetar horarios de entrada y salida del C.A.l

o Entregar documentos o informacion fidedigna al C.A.l. para diversos tramites;

o Senalar ala(s) persona(s) autorizadas para recoger a la nifa(o);

o Participar en el proceso educativo de las nifas y nifios proporcionando apoyo
para la realizacion de actividades extraescolares y materiales que sean
solicitados. Asi mismo cuando sea solicitada su presencia para tratar asuntos
relacionados a conductas que pongan en riesgo fisico o psicolégico la integridad
de sus hijas e hijos;

o Informar al personal del Centro el estado de salud de su hija(o), asi como la
intolerancia a algun alimento;

o Presentar receta médica en caso de falta injustificada;

o Trabajar de manera conjunta con la docente y psicologa de la institucion, cuando
se requiera de su presencia;

o En caso de que la nifia o nifio presente necesidades educativas especiales
madre, padre, tutor(a) o cuidador(a) se hara responsable de dar seguimiento o
tratamiento en la Institucion especializada;

o En caso de sufrir un accidente dentro del plantel, autorizara los protocolos de
atencién para que sea trasladado a la unidad médica mas cercana.) Respetar al
personal que labora en el C.A.l

o Actualizar la constancia laboral cada que le sea solicitado por la direcciéon del
Plantel.

18. OBLIGACIONES DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

o Acatar las Reglas de Operacion Vigentes.

Aplicar el Reglamento Interno.

o Dar a conocer a la Coordinacion Administrativa del Proyecto las incidencias que

pongan en peligro la integridad fisica y emocional de las nifias o nifios.

Proporcionar las instalaciones propicias para desarrollar el proyecto.

Proveer al Centro lo necesario para su funcionalidad.

Contratar al personal con perfil afin al area de educacion y costear sus nominas.

Certificar al personal en competencias laborales.

Cumplir con los menus alimentarios que el Sistema DIF Hidalgo proporcione, mismos

que podran ser sujetos de modificacion segun el contexto del municipio, pero

cumpliendo con el contenido nutricional requerido.

o Otorgar las facilidades al Departamento de Coordinacién Administrativa del Proyecto
para que se lleven a cabo las Visitas de Supervision y Acompanamiento a los C.A.l
del Municipio.

o Solventar las observaciones realizadas en las Visitas de Supervision y Acompafiamiento.

o

O O O O O
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19. CAUSA DE SUSPENSION PARA LA POBLACION BENEFICIARIA

a) Incumplir con el acuerdo interno de convivencia escolar y las presentes
reglas de operacion;

b) Incumplir con los criterios de seleccién del proyecto;

c) Omitir o falsificar informacion;

d) Que el hijo, hija o tutorado de la persona beneficiaria incurra a 3 faltas
injustificadas seguidas.

e) Incumplir con los plazos establecidos para el pago de cuotas de recuperacion.

f) Agresion fisica o verbal por parte de los beneficiarios al personal, comunidad
escolar y/o instalaciones que integran al centro.

20. MECANICA DE OPERACION

Proceso: En la aplicacion de las actividades operativas del proyecto, se aplica el
siguiente proceso:

a) Se emite la convocatoria de preinscripciéon en la primera semana del mes de
febrero de cada afo, lo cual es difundida en un lugar visible de la fachada de los
Centros de Atencion Infantil.

b) En el mes referido en el punto que antecede se recepcionara y revisara la
documentacién, asi como se aplicara un estudio socioeconémico que permite
comprobar la situacién social de la madre, padre o persona que ejerce la tutela;

c) Alos cuatro dias habiles siguientes de la aplicacién del estudio socioeconémico se
hara difusion de los resultados de quienes fueron aceptados en las instalaciones
de los Centros.

d) El area administrativa del proyecto verifica que los documentos solicitados estén
completos y comprueben la identidad de la persona usuaria y la persona
beneficiaria;

e) El centro proporcionara a la madre, padre o persona que ejerce la tutela que
fueron aceptados recibo de pago para cubrir la cuota de recuperacion por concepto
de inscripcion, informando la fecha en que iniciara el ciclo escolar;

f) El centro entrega una lista de material de uso personal que debera ser cubierta
junto con los utiles escolares requeridos;

g) Durante la primera semana del ciclo escolar las personas docentes dan a
conocer las reglas de operacion y el acuerdo interno de convivencia escolar en el
que se especifica la organizacién y funcionamiento del Centro firmado de
conocimiento y conformidad;

h) de manera mensual se da a conocer a las personas beneficiarias el
programa de actividades pedagdgicas y asistenciales;

i) durante el ciclo escolar se realizan tres momentos de evaluacion en los meses
de marzo, junio y noviembre;

j) cada centro contara con unan bitacora visible donde se informan las
condiciones e incidencias de entrada y salida del dia con base en el acuerdo
interno de convivencia escolar;
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k) Se publica en el area de avisos el menu diario de desayunos y comida; ademas

de la hora de salida, en caso de ser modificado por causas extraordinarias;

l) En el horario de permanencia en las instalaciones se identifican los siguientes
momentos:

1. Filtro sanitario; 4. Desayuno
2. Actividad fisica 5. Lavado de dientes
3. Lavado de 6. Horario efectivo de actividades pedagogicas
manos 7. Recreo
8. Lavado de manos
9. Comida
10. Lavado de dientes y manos
11. Salida

Dichas actividades se encuentran sujetas a cambio de acuerdo a las recomendaciones
aplicables al sistema DIF nacional, secretaria de Educacion Publica del Estado de
Hidalgo y Sector Salud.

21. DIAFRAGMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS

MADRE, PADRE O PERSONA QUE EJERCE
C.A.lL O C.A.D.I LA TUTORIA

| PHCHO |

ewTe gLl 1 _ AEwWsA
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T
3
c
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22. ANEXOS

22.1 Cédula de identificacion
Documento que se solicita en el momento de inscribir al alumno (a). La madre,
padre o tutor, debera requisitar el formato con los datos y fotografias actualizadas
del alumno (a) y de las 3 personas autorizadas para recogerlo (a). Este formato
debera ser actualizado por el solicitante del programa cada vez que sea necesario.

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ‘ y&?‘ :
—
. DIRECCION DE PROTECCION A LA NIREZ ¥ ADOLESCENCIA s v o2 20

ybrind
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LOS
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

CEDULA IDENTIFICACION

NOMBRE DEL ALUMNO: _
C.ALC

CCT.:

MATRICULA:

GRADO:

GRUPO:

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGERAL ALUMNO (A)

NOMBRE:
PARENTESCO:
DIRECCION

TEL. EN CASA:
TELEFONO CELULAR:
TRABAIO:

EXT

NOMBRE:
PARENTESCO:
DIRECCION

TEL. EN CASA:
TELEFONO CELULAR:
TRABAIO:_

EXT

NOMBRE:
PARENTESCO:
DIRECCION:

TEL. EN CASA,
TELEFONO CELULAR:
TRABAJO:

EXT
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22. 2Formato de Prevencion

i | ii ' SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DIRECCION DE PROTECCION A LA NIfIEZ Y ADOLESCENCIA
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LOS
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

FORMATO DE PREVENCION
Nombre del alumno:
Grado: grupo:
Nombre de la mama:
Nombre del papa:

En caso de emergencia y que no respondan papa o mama avisar a:

Nombre:
Celular:
Nombre:
Celular:
En caso de emergencia autorizo trasladarlo a:
Nombre de la dependencia:
Tel.

Nombre de la dependencia:

¢esalérgicoa algunacomida?  Si(__) no(___)
Indique cual:
ées alérgico a algun medicamento? Si(__) no(_)
Indique cual:

En caso de tener temperatura autorizo aplicar tempra si(___) no(

Documento que se solicita en el momento de inscribir al alumno (a). La madre, padre
o tutor, debera requisitar el formato con los datos del alumno (a), padre y madre, e
indicar la institucion a la que autoriza trasladar al alumno (a) en caso de una
emergencia.

CA(l

_——nm=e
ASTENCM 0 ANTA
COMA BT AIRC

Nota: si existe una lesion por golpe en la cabeza o fractura en el mismo o cualquier
extremidad, serd importante acudir a la clinica de atencion que cubre el seguro
escolar, de no suceder lo anterior, si la lesion es menor, y de acuerdo con el
diagnostico inicial del departamento a la salud, usted podra valorar, si hace uso o no
del seguro escolar si usted decide no hacer uso de la cobertura del seguro, queda
entendido que C.A.I.C. se exime de toda responsabilidad.

Nombre y firma del padre o tutor
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22.3 Cedula de Evaluacion del Desarrollo Infantil (CEDI)

Se llena de manera semestral, con la intencion de evaluar las diferentes areas de
desarrollo y corroborar que los nifios se desarrollen de acuerdo a su edad
biolégica. En caso de detectar alguna alteracion en el desarrollo, se hacen
recomendaciones a la madre, padre o tutor, o se canaliza para valoraciéon de un
especialista.

[a

SEDESOL ~ Ceduk

o

SALUD

AEARTIALL O3t

MEXICO

! e

Je Evaluacion del Desarrollo Infantil DI' i) ] feado Unide [
\ i A
X % i (P Misio Wy 3

Instrucciones: 1. Utilice letra de molde y boligrafo con tinta de color azul para llenar este formato. 2, Lea culdadosamente cada reactivo,

Datos Generales del CADI / CAIC

Entidad 7 : Nombre del
R Municipio: I ' Localidad | CADI/CAIC l
Datos de Identificacion del 1a) nifiofa)
Nombre: ] . ey oy Fecha deNacimiento: | 44 | m | 2223 FechadeIngreso aEl: dd | il | i
; | ; | “*Tipo de AfSEfIN
CURP: Discapaddad: | (SI) | (NO) Discapacid PSME] MU Génera (H) (M)
Fecha de fiad Peso Talla Tipode Ropa Nombrey  fima del aplicador (Responsable o Tipo de
ucACON | AplicacionMedicion A“ﬁ'g"f*' Asisente) Aplcador
s Nombre Completo Fma ot
|, Primera / / (Ligera) (Gruesa) (L) (M) (P) (R) (A)
II. Segunda I (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
Il Tercera & o (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (&)
IV. Cuarta r (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
V. Quinta I (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
V. Sexta & b (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
VL Séptima I (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
Vill Octava r (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (&)
IX. Novena i (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
X Décima r (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
1. Unmes
(MG) MOTRIZ GRUESA 1 (MF) MOTRIZ FINA I (LE) LENGUAJE ol (SO) SOCIAL L
1.1 Cuando el bebé esté it
acostado(a) boca abajo, jpuede | 51 | 4 i tSdu ble;b;mannel:: IZS Imanos El 1.1 5u bebé setranquilizacuando | 5 [ 5 1.1 Cuando llora, jsetranquilizaal | S | ¥
voltearsu cabeza paralos dos :erra a: shidibds escucha su voz! hablarle o levantario(ap
lados? w o aidonts "o (Observada) v o (Preguntado) w [0
(Observado) Observado)
1.2Cuando desvisteasubebs, | 51 [ 4 1 (;uandobleebda eln::;nano s (s 1.2 jHace algun ruidoconlaboca, | 31 | 8 1.2 Cuando usted esté frente asu s e
ipateay mueve los brazos? ;1?::;: :Iumen fsl;s ;:;Zﬂ llora cuando estd incémodafa) o bebé, jsig lamirada sus
(Observado) W | N (Prequntad) g o quiere comer! (Prequntado) No | NO movimientes (Preguntado) M | N
NN n NN NN
* Grupes do Aplicadén: ** Tpods Discapacidact
LeLactants " T doApliade: Aeia
MeMatema SEaSanscaal
Pebrzsins hepamn Nebtabcns
_ PSMEPsiquicaMantl
WeMiipla
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22.4 Estudio socioeconémico

Documento que da vista de las condiciones sociales y econdémicas tanto del
solicitante como del beneficiario, el cual sucede a través de una entrevista con la
Directora del Plantel y es el sustento del ingreso al Proyecto.

CASTO MEHSUAL
RO ERTALCION | EDD G TN FERTR [ Rk ACTA

T O Tal, INCRESD
el I S L

TRARSPORTE | COMEBOSTIELE | O =

TOTAL, GALTO MERIUAL

SER BCRIS CQUE HAY EM ILAGC R FIIDALD DO EHEIE

LIESOUELS | £ IENTRODESALD L DaviMENTD| L ALUMBERSDD L ITELEFCHO L |TIaMSPORTE
PLBLICD PLELICD FUELICO

SALUDy

QUEENMFERMEDADES EXISTEM EM LA FAMILIA:

A Cancer B [ [ Fiperbension EJLI Cenchincos CuE | alegiss EL | Dmbetes
F.L 3 Quemasdures G Presion Eeys KL }Estrabermo LE ] Pele=carhendido 1 =t alademamees
B Epilepsin LL i DEmspandad M. ] Penales BLL ) Cenchopatas
OTRDO [ESPECIFHIUE}
HOMBRE OO ETD FEHFERE TR IPAREMTESDD

OBSERVACIOMES
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22.5 Ficha de Inscripcién

Ficha de Inscripcion
Ciclo escolar 2024-2025
CAL
Fecha:
Folio:
Nombre del alumno (a)
CURP:
Grado al que corresponde cursar: Edad: ——
Fecha de nacimiento:
Direccion:
Tel. de casa: Cel. Mama: Col.Papa:
Documentos completos: Si No
Documentos requerndos “ No

L Copla certificada del acta de nacimionto (nina o nifio)

2.- Copla cortificada del acta de nacimiento do madie, padie o porsona que
ajorce la tutorta,

3. Constancia laboral de la madre, padre o persona que ejerce L tutorta con
ingteso mensual, hotatio, direccion y teldlono de contacto

4. Copla simplo de CURP [con QR) del nifla, nifa, madre, padre o persona quo
ojorce |a tutorfa,

5. Comprobante de domiciio que no exceda de tros meses do antiguedad.

6. Alta del soguro escolar expedida por of Hospital dol Mo DIF Hidalgo funa
vez Inscrito).

7.- Wontificacion oficial {copta simple de crodenctal do clector vigente, pasaporto
o cadula profesional de ka madre, padro o persona que ejerce la tutorta.

8. Dos fotografias tamana infantil de |3 persona wsuarta y de kas porsonas
autorlzadas.

9.- Certtficado médico de la persona usuana expedido por alguna Institucion
oficial de salud pablica.

Nombee y firma del servidor pablico autortzado Noenkwo y firma de la madre, padre o tutos
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22.6 Requisitos
—

CAI QUMA
REQUISITOS:
+ Constancia original de frabajo de madrs. padre o tutor del slumno (3), con los

siguientes datos: ingreso mensual, horario, direccidn y teléfono da diche trabajo, 2n hoja
membretsds, fimada y sefiada. (se realizara una visita 3l area laboral).

« Sino es dependiznte de alguna empresa, debera escribir en un oficio el motive por lo
cual no se puede obiensr |a constancia de trabajo, posteriormente dirigirse con su
delegado para que le emita I3 carta laboral con los siguientes datos:

» fotografia desempenando su funcidn laboral

» Fotografia de area de trabajo (fachada).

« Presentar copia del documento expedido por la Autoridad Judicial que compruebe
13 tutoria, en caso de ser tutor (3) o cuidador (3), 25 decir que no sea padre o madre del
slumno (a).

« Copia del acta de nacimiento del alumno (a).

+ Copia del CURP del alumno (a).

+ Copia del comprobante de domicilio con una antigledad no mayor 3 3 mases.

+ Copia de la credencial de elector de los padres, tutor {3} o cuidador (a). en una sola
hoja.

+ Copia del CURP de los padres, tutor (a) o cuidador (a), en una sola hoja.

« Carta dirigida a la Presidenta y Directora del Sistema DIF Municipal Lic. Eva Mana
Estrada Garcia, firmada por el solictante, en Ia cual indicara los motivos por los cuales
solicita el ingreso a I3 estancia CAL

« Estudio socioeconomico. (El formato o facilitara Ia trabajadora social al momento de
entregar toda la documentacion ya mencionada).

EL TRAMITE 80L0 3ERA REALIZADO POR LA MADRE, PADRE, TUTOR O CUNDADOR (A).
NO 3E REALIZARA EL TRAMITE 31 NO ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION.

Industrial S/N, Ba B {

Documento donde se plasman los requisitos para poder ser beneficiario del
Proyecto C.A.l

23. DEFINICIONES

Centro de Atencion Infantil (C.A.l.): Instancia dependiente Sistema DIF Municipal, donde se
presentan servicios para la atencion, cuidado y desarrollo integral infantil a nifias y nifios
desde 3 anos hasta los 5 afios 11 meses anos o cuando se concluya el ciclo escolar.
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Beneficiario del Proyecto: Mamas, papas, tutores o cuidadores, que sean trabajadores y
cuyas hijas e hijos se encuentren inscritos en el Plantel.

Solicitante del Proyecto: Mamas, papas, tutores o cuidadores, que soliciten el apoyo de C.A.l.

Servicio Educativo-Asistencial: Conjunto de acciones integradas, encaminadas a brindar
a los nifios, educacion preescolar y servicios de proteccion fisica, social y psicolégica.

Sistema DIF de Hidalgo: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Hidalgo.

Coordinador (a): Persona responsable de coordinar la operatividad del Proyecto
conforme a la normatividad y lineamientos.

Directora: Persona responsable de dirigir las actividades dentro del C.A.l. siendo esta la
autoridad inmediata dentro del C ALl

24 . REGISTRO DE EDICIONES:

DESCRIPCION
31 de enero del 2025 Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

25. DISTRIBUCION

El Manual de procedimientos de la Coordinacién de Centros de Asistencia Infantil del
Sistema Municipal DIF, se encuentra en el archivo de Direccion, para su resguardo y
manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y actualizaciéon
debera ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibido su distribucion o emisién de copias sin la debida autorizacion

correspondiente.

26. GLOSARIO
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Maestros (as) titulares de grupo: son las profesionistas a fines al area educativa
quienes son las responsables de impartir el Modelo Educativo- Asistencial conforme a la

normatividad y lineamientos.

Intendentes: son las encargadas mantener en optimas condiciones de limpieza cada

area del Plantel.

Personal de Cocina: son las capacitadas para la elaboracién de los alimentos, ordena la
despensa considerando entradas y salidas de acuerdo a fechas de caducidad, llevando

acabo la modalidad de preparacién de los alimentos.
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