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1INTRODUCCI()N \
A TAONSS

comprende los afios 2024-2027 tiene el solemne propésito de cumplir mt ra‘ls({}éhtﬁ adq
los objetivos de brindar asistencia social a la poblacion Atotonrlquense a ;
programas que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra poblacion;
tiene la intencién de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracién social para
aquellos que se encuentran en situacion endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social esta encaminada a convertir en positivas las circunstancias adversas
que impiden al ciudadano su realizacién como individud, como miembro de una familia y
participe en la comunidad. Su funcién 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 Administracién del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccién 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 poblacién 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
Administraciéon 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 propésito de la elaboracién 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 éareas, que fungirdn como gufas administrativas y a su vez como guias
calificativas para evaluar el desemperfio 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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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 l
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

e Informar detalladamente a los funcionarios plblicos 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 desempefiar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

e Contribuir en la introduccidon del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacion 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.

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

e Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos seglin las necesidades

cambiantes de la poblacién y del organismo interno.
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Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un‘@;g/‘%hﬁc
asistencia social, a través de acciones encaminadas a modificark‘?él?n_;gng 1as
circunstancias de caracter social que impidan al individuo su desarrollo integral, asf
como la proteccion fisica, mental y social de las personas en estado de necesidad,
desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién a una vida
plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y directriz del
actuar y funcionamiento de este organo descentralizado; a continuacion, se presenta la
legislacion aplicable, misma que es de manera enunciativa y no limitativa, puede llegar a
modificarse conforme a las necesidades del érgano y de los sujetos de observancia en
aras de brindar y garantizar una correcta asistencia social a la poblacion.
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
o Constitucién Politica del Estado de Hidalgo
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Ley Organica Municipal
o 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
e Ley General de Desarrollo Social
» Ley de Asistencia Social para el Estado de
Hidalgo.
e Ley para la Proteccion de los Derechos de las
Nifias, Nifnos y Adolescentes
e Ley Integral para la Atencion de Personas con
Discapacidad
e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
e Ley de los Derechos de los Adultos Mayores

e Ley de Proteccion a Migrantes

e Ley de Justicia para Adolescentes

* Ley de los Derechos Humanos

e Ley parala Familia

e Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

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

* Plan Municipal de Desarrollo

SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILO DE TULA
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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 Atencion Infantil C.A.l, a fin de que contintien

con sus actividades laborales.

6.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Proporcionar servicios de asistencia a nifias y nifios de 3 a 5 afios 11 meses, a través
de los Centros de Atencion 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
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a quien mas requiera el servicio.

6.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Paso |Responsable Actividad

1 INICIO Elabora y emite estrategias, lineamientos,
Sistema DIF Hidalgo normas Yy criterios para determinar la

: focalizacion adecuada para el programa.

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

3 Genera la difusion del programa enfatizando
Directora de CAI en las condiciones a cumplir, y la fecha de

inicio de las preinscripciones.
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Trabajadora Social

4 Solicitantes dell Recibe informacion y preparq\d ¢ '
Proyecto. para solicitar preinscripcion. \;9)‘;&%‘* SEL <
' {
Los solicitantes del servicio coﬁ%ﬁ
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

socioeconomico.

6 Beneficiario Recibe indicaciones sobre fechas de inicio
del de ciclo escolar, lista de materiales y alta
7 Proyecto del seguro escolar.
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 misién 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 objetivos 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 Atencion Infantil y programas de atencién institucional.

Todos los funcionarios deben:

a) Presentarse y mantener su uniforme, apariencia personal e higiene en éptimas condiciones
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b) Las ufias deben estar cortas y limpias, sin barniz;

e) Usar el uniforme institucional solamente al interior del establecimiento y en
actividades de representacion 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

= e

Sub Directora C.A.l primer agente educativo.
Coordinadora C.A.|
3 Directora C.A.l Es responsable de operar y ejecutar la
Coordinadora C.A.| misién institucional, relacionada con el
desarrollo educativo integral de la
primera infancia.
4 Contribuir al cumplimiento de los
objetivos educativo, y debe proyectar

j'"‘?ke.,&

1 INICIO
2 Directora C.A.l Apoyar a madres trabajadoras como (

Directora C.Al €n sus acciones una imagen de
Maestras responsabilidad, compromiso y buen
trato entre los nifios y nifas.
5 | Presentarse y mantener su uniforme,
Maestras apariencia personal e higiene en
optimas condiciones.
6 Directora C.A.l Mantener en todo momento una actitud
Sub Directora C.A.|I Coordinadora|de respeto y buen trato con los nifios y
C.Al nifias, familias y personal.
7 FIN
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9. DIAGRAMA DE FLUJO
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Apoyar a madres
trabajadoras como

primer agente

educativo.

Mantener en todo
momento una actitud de
respeto y buen trato con

los nifios y nifias,

familias y personal.

v

Contribuir al

cumplimiento del
objetivo educativo,
en el cual debe
proyectar en sus
acciones una
imagen de
responsabilidad,
compromiso y buen
trato con y para los
nifos y nifas.

h 4

Presentarse y
mantener su
apariencia personal
conforme los marca

el reglamento.
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10. PROCEDIMIENTO DE COCINERAS.

o

1 b

WA R
PASO RESPONSABLE ACTlVIDA‘a;ng “5?‘“’;%“5@““
1 INICIO —
2 Sistema DIF Hidalgo
Directora C.A.l Revisién de menus
Coordinadora C.A.l
3 Cocineras Elaboracion de menus
Nutridloga Verifica que las cantidades y los
Coordinadora C.A | menus estén correctamente
5 Directora C.A.l Supervisar que las cocineras
Coordinadora C.A. | respeten el reglamento
6 Directora C.A. | Acatar al reglamento de operacion
Cocineras Vigente
7 FIN
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11. DIAGRAMA DE FLIJO K o

DIRECTORA CA| COCIN}RA@,;/ 1V Y
SISTEMA DIF HIDALGO COORDINADORA CAl NUTRIOLOGAS JW

Se supervisa los
» ments que Las cocineras se ‘
envia Sistema encargan de
.
DIF Hidalgo. < elaborar los
menus.

J- Se supervisa que /
; La nutridloga verific e
las cocineras 9 aau
los mends y las
respeten el

cantidades sean
reglamento.

I

Conforme al

correctas.

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 documentacién y tres dias habiles después del cierre del proceso de
preinscripcién se publican en el centro las listas de aceptados al siguiente ciclo escolar; Q

DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA EL TRAMITE DE PRE INSCRIPCION AL
PROYECTO C.A.lL
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a) Copia simple de acta de nacimiento de la persona usuaria y de; . eb

persona que ejerce la tutela; f?/y, “‘A&’f A

b) En caso de ser la persona que ejerce la tutela debera presentar “B&@My?ri mﬁ

expedido por la autoridad jurisdiccional competente; ——

¢) Constancia de trabajo de la madre, padre o persona que contenga: ingreso

mensual, horario, direccién y teléfono del lugar donde labora;

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 antigiiedad (recibo de luz,
agua o telefonia fija);

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

g) Dos fotografias tamafio 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 poblacion en los municipios en los que opera el Proyecto.

N
15. CUOTAS DE RECUPERACION §

1. La cuota de recuperacién que cubre la persona beneficiaria para los servicios
asistenciales del Proyecto Centros de Atencion 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”

S

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DES%\I&;R@!.F%g
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDAL

S R il

Recibir un trato oportuno con calidad.
Tener acceso a la informacidn 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 ©°

0]

17. LAS OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

o Proporcionar informacidn 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
socioecondémico, el cual sera el sustento para comprobar la situacion social y
economica 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 inscripcion y mensualidades, estipuladas en las Reglas
de Operacion Vigentes, las cuales se deberan pagar los cinco primeros dias de
cada mes, a traves 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 nifioc 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
0 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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Respetar horarios de entrada y salida del C.A.l. 0“

o Entregar documentos o informacion fidedigna al C.A.l. para dlversos

o Sefialar a la(s) persona(s) autorizadas para recoger a la nifia(o); 20

o Participar en el proceso educativo de las nifias y nifios proporcuonando ap Q
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 psicéloga 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
atencion para que sea trasladado a la unidad médica més cercana.) Respetar al
personal que labora en el C.A.L

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

18. OBLIGACIONES DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL

o Acatar las Reglas de Operacion Vigentes.

o Aplicar el Reglamento Interno.

o Dar a conocer a la Coordinacién Administrativa del Proyecto las incidencias que
pongan en peligro la integridad fisica y emocional de las nifias o nifios.

o Proporcionar las instalaciones propicias para desarrollar el proyecto.

o Proveer al Centro lo necesario para su funcionalidad.

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

o Certificar al personal en competencias laborales.

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

que podran ser sujetos de modificacion segln 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 Acompafiamiento a los C.A.l.
del Municipio.

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

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL@Eéﬂ ARROL
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HID@L@@" “n

. e
AP A | /
19. CAUSA DE SUSPENSION PARA LA POBLACION- Bﬁ‘N’ﬁﬁlﬁ:

it ez

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

b) Incumplir con los criterios de seleccion del proyecto;

c) Omitir o falsificar informacién;

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 aplicacién de las actividades operativas del proyecto, se aplica el
siguiente proceso:

a) Se emite la convocatoria de preinscripcion en la primera semana del mes de
febrero de cada afio, 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
documentacion, asi como se aplicara un estudio socioeconémico que permite
comprobar la situacién social de la madre, padre o persona que ejerce la tutela;

¢) Alos cuatro dias habiles siguientes de la aplicacion 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 inscripcién, 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 organizacion 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;
cada centro contara con unan bitacora visible donde se informan las
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condiciones e incidencias de entrada y salida del dia con bage
interno de convivencia escolar;
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k) Se publica en el area de avisos el menu diario de desayunos y comida: adémas
de la hora de salida, en caso de ser modificado por causas extraordinarias;
) 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. Lavadode 6. Horario efectivo de actividades pedagdgicas
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 Educacién Publica del Estado de
Hidalgo y Sector Salud.

21. DIAFRAGMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS
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22. ANEXOS
22.1 CEDULA DE IDENTIFICACION

Documento que se solicita en el momento de inscribir al alumno (a). La =‘r‘i’wﬂ’adre.
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.

“&

i)
W SISTEMA PARA 1L DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
. DIRECCION DE PROTECCION A LA NMIREZ ¥ ADOLESCENDIA

COORDINACKIN ADMINISTRATIVA DE LOS
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

CEDULA IDENTIFICACION

NOMBRE DEL ALURMNO!
C.ALC,
CCTy

MATHIGULA:

GRADO:

GRUPQ:

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL ALUMNO (A)

NOMDRE -
PARENTESCO:
DIRECCIIN

TEL BN CASA:

TELLY ONO CELULAR:
TRABAIO:
EXT

NOMBRE:
PARENTESC ()
OIRECCIGN:

TEL EN CASA:
TELEFOND CELULAR:
TRABAID:
EMT.

NOMERLE:
PARFRTESCO:
DIRECCION,
TEL, EM CASA,;
TLLLT ONO CLLULARN.
TRABAJO:

EXT:
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22. 2 FORMATO DE PREVENCION ‘%\W %\gﬁ

\.“é
Documento que se solicita en el momento de inscribir al alum @}%ﬁ
o tutor, debera requisitar el formato con los datos del alumno (’é)* )
\} hed
indicar la institucién a la que autoriza trasladar al alumno (a) én caﬁé aﬁwana

emergencia.
6"
“
D [ ii i SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA O_&Q

DIRECCION DE PROTECCION A LA NIfIEZ Y ADOLESCENCIA ai i e,
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LOS
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

FORMATO DE PREVENCION

A A A
p—

Nombre del alumno:
Grado: grupo:

Nombre de la mamd;
Nombre del papé:
En caso de emergencia y que no respondan papd o mama avisar a:
Nombre:
Celular:
Nombre:
Celular:
En caso de emergencia autorizo trasladarlo a;
Nembre de la dependencia;
Tel.

Nombre de la dependencia;
iesalérgicoa alguna comida?  Si{_) no{___)
Indigue cual:
¢es alérgico a algin medicamento? Si(__) no(_)
Indique cual;
En caso de tener temperatura autorizo aplicar tempra si{__) no(___)

Nota: si existe una lesidn por golpe en la cabeza o fractura en el mismo o cualquier
extremidad, sera importante acudir a la clinica de atencién que cubre el seguro
escolar, de no suceder lo anterior, si la lesién 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
entendidoque C.A.L.C. se exime de toda responsabilidad.

Nombre y firma del padre o tutor
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22.3 CEDULA DE EVALUACION DEL DESARROLLO INFA[\Ifﬂ;\
Se llena de manera semestral, con la intencién de evaluar las dlfere’ﬂjesg
desarrollo y corroborar que los nifios se desarrollen de acuerdg@csmg
biolégica. En caso de detectar alguna alteracion en el desarrollo. “se.B33&
recomendaciones a la madre, padre o tutor, o se canaliza para valoracion de un
especialista.

MEXICO SAWUD  SEDESOL  Cidula devauacitn delDesarall nfont oy ot i Y
ol L S i PJ! it Wiy .,i
Instriacciones: 1. ueilcs fetra d molde y botgrafo con tinta de color azul para Ylenar est formato, 2, Lew cuidadosamente cada teattiv,
Datos Generales del CADI / CAIC
Entidad s ; Nombre del .
okt | Municipio: | Localidad CADNCAC |
Dates de dentificacién del {a)nifiofa)
Nombre: I ok ik atets T Fecha de Nadmlento: | 4y | o am Fechade Ingreso aEl: a |mm| adid )
it | | "“‘""“’4 6] 00| it [ T - Gl o
p: PSME | MU o
Fecha de Ehd Pesy Talla Tipade hopa tombrey  fimadslaphcador (Responsabie o Tipade
APLCACION AplicacionMedicion Gupnde‘ fattene) Apbada
i Yonbr Compkto P i
1. Primera ] / (Ligera) (Gruesa) (L) (M) (P} (R} (A)
Il:Segunda Fod (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (F) (R} (A)
1l Tercera P iLigera) (Gruesa) | (L) (M) {P) (R} (A)
IV, Cuarta rod (Ligers) (Grussa) | (L) (M) {P) (R) (A)
V. Quinta [ (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
V1. Sexta o (Ligera) (Gruesa) | (L) (M) (P) (R) (A)
VI Séptima r (Ligera) (Gruesa) | (L) (M} (F) (R) {A)
Vil Octava o (Ligers) {Grussa) | {L) (M) (P) (R) 14)
X, Novena [ (Ugera) (Gruesa) | (L) (M) {P) (R} ()
X. Décima Lo (Ligera) (Grussaj [ (L) (M) (F) 1R} (A)
1. Unmes
(MG)MOTRIZGRUESA = & {MF) MOTRIZ FINA o {LE) LENGUAJE L {S0) SOCIAL hoon
LiCunda el 1.1 ¢5u bebémantienelas mancs
acostadofa) boca abajo, jpuede | 9 | ¥ o.e'r:dasla e dd CI 1.1 gSubebésetranquilizacuand | 5 | 4 1.1 Cuando lora, jse tranquiliza al 5]
woltear su cabeza parales dos Hempat Ll escucha su voz? hablare o levantarlofap
;‘;:vm 0 | 80| | obsavado) wo | no | | Cbsvada o | wo | | (Freguntaco) w | M
1.2 Cuzhdo desvistaasubebs, | 5 | 9 1 ‘;“ndll:bd"in |a1:nana W 1.2 Hace algtn ruidoconlabocs, | 3 | R 1.2 Cuando usted est frente 3 su L
Ipateay mueve los brazos? ::;:ft:;u M;m:i:!em llara asando estd incémodafa) o bebé, jziguacon [z miradasus
{Phservado) W | o enas3seg o quierecomer! Praguntada) W0 [ N | | movimientes (Preguntado) W | N
[Prequntade)
Anoon hooa q A oA
*Gupes da Aplicadén: 4 Tods Dircyparicct
L “ F
;MT.T..L"., i _":’l’;::i“d‘“ i
ePizcol ! Ieabschnl
“ At PMiPsiquiclaned
Ml=Mitigla

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027




i Ly

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DE&A‘BI{@L‘E@\ |
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALH S LAl

22.4 ESTUDIO SOCIOECONOMICO ) le
Documento que da vista de las condiciones sociales y econé’vg“ie“‘ég ar g& del
solicitante como del beneficiario, el cual sucede a través de una en‘ffelv -?ﬂf é‘% S

4&'?

Directora del Plantel y es el sustento del ingreso al Proyecto. “ald ol
|
{
|
i
| .
[ GASTOMENSUAL
| ALERNTATHIH [EDOCATTTH RERTA [0+ AL
| TAATAL T RESS
| MENSUTAL
! T ST COMEBISTELE | ] AT

SERVICIOS GUE HAY EN LACOMUHIDAD OB EVIVE f
: CESCUELS | & ICENTROCESAT] L PavIMENTD| L laluvERsDo L JTELEFCHND L ITRANEPORTE
| FUEILICD RLELIEO FUBLICO
‘ SALUID h
‘ QUEENFERMEDADESEXISTEN EM LA FAMILIA:
| WA rin 2L it CL | cerctinns L
| F_Brc.:c:m'ﬁ.m ?l-’;wfa By g H L:Jl.'.a'f'h:k’fm iL ]rr‘abw handica Ea'ﬁ??é—'ﬁa
| K Epilepsia L& i Dreapatidad | 1 Ed Rensles WL ) Caechopatizs
|
! C7RD [ESPECIFIQUE)

HOMBEREODSSPLETD I EIBARKMAR PAREMITESCO

BSERVACIONES

>
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RATIFICD EN TODO ¥ CADA UNA DE 5US PARTES LOANTES PLASMADD, SIENDC VERIDICO ¥ POR ENDE ACEPTO
TODA CONSECUENCIAQUEESTODERIVE.

NOAERE ¥ FIRS4A DEL SERVDOR PUBLICD AUTOREZADD HOMEFE Y FIRMA LELAMYLE FUFEDLAR
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Ficha de Inscripcién
Ciclo escolar 2024-2025

car R
Fecha:
Folio:
Hombre det alumno {a)
CURR;
Grodo al gque corresponde cursae: Edad: N
Fecha de nacimiento:
Prirece idn:
Tel. de casa: Ced. Mama: Col. Papa:
Documentos complotos: Si Mo
e usnantos iecpmiidon o b

L Capil certibicanda dal acta da naimlonti iR o nifa)

#o Copls contificdda del st de nacmionto de madio, padis o pofon qus
aforce la tutoria, B )

5. Coaiesne iy Laboral de L mades, padve o petuons dese ojoros B Weforta can
Ingjt e misnmual, hotsiio, dises Ckn v teldfono de contagio )

A Copls elmple do SO fean QR del fafte, nifa, madire prsdie & petonna o
ejoren |a tukmta, |

o ormspitarbante do dosricilic s i enceis de ey meies do antiguedasd,

B Alta del sogurs sscale expodica por o Hospitsl dol Moo IF pidalgo [ona
Ve Ivsctital

7. idantificacian oficlal {copis simple de riodancial do wlecton wigents, pasaporte
o cadula profestonal do la madre, padro o percena gue sjerce fa (utors,

& Pos fotograltas tamatia infantil de b persona waearts y de las peroonas

autiorlradas,
9. Certilicadn madico da fa persona usuaria svpedide por alguma instilucion
ofictal de sabud pablca.
Mesritee y firma dol servider priblicn autortds Rormiws y firmma dio fa madre, pades o tutos

22.5 FICHA DE INSCRIPCION




Cal t'! T

Canstancia original de trabajo de macre, padre o tutor del slumno (a), con les
siguientes datos: ingraso mensusl, horario, direceidn y teléfeac da diche trabajo, en hoja
membretada. firmada y sefada. (se realizara una isita al drea laboral.

EL TRAMITE §0L0 IERA REALIZADO POR LA MADRE, PADRE, TUTOR O CUIDADOR (A}
NO 3E REALIZARA EL TRAMITE 3t ND ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION.

i no es dependiznte de slguna emprasa, deberd esaribir en un oficio el motive porlo
cual no se puada cttensr |a constancia de frabajo, pasteriarmenta dirigirze con su
delegado para qua le amita la carta labors! con los siguientes datas:

fotografia desempefiando su funcidn laboratl

Fotagrafia de Srea da trabajo (fachada).

Presentar copia del documento expedide por la Autoridad Judicial que compruebe
Ia tutorfa, en caso de ser futor (3} 0 culdador (a), 25 decir que no sea padre o madre dsl
alumno (a).

Copia del acta de nacimiento del alumno {a).

Copia del CURP del alumno (a}.

Copia del comprobante de domicilio con una antigiiedad no mayor 3 3 meses.

Copia de la credencial de elector de los padres, tutor {2) o cuidador {a}. en un3 sola
hafa.

Copia del CURP de los padres, tutor (a) o cuidador {a). en una solz haoja.
Carta dirigida a Ia Presidenta y Directora del Sistema DIF Munici pal Lic. Eva Maria
Estrada Garcia, firmads por &l solicitante, en la cual indicsra loz matvos por los cuales

solicita el ingreso a la estanaia C.AL

Estudio socioecandmico. (El formata ko facilitara Ia trabajadors =ccial al momants de
Entregar toda la documantacidn ya mencionads),

o Industiial 09

f - 2021

e 3

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 nifas y nifios

desde 3 afios hasta los 5 afios 11 meses afios o cuando se concluya el ciclo escolar.
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Beneficiario del Proyecto: Mamas, papas, tutores o cuidadores, que s abgjadores;
cuyas hijas e hijos se encuentren inscritos en el Plantel. }%;&:';?2 9-:1\1»;
Solicitante del Proyecto: Mamas, papas, tutores o cuidadores, que soliciten el auf)‘aye«ﬁ’eﬂ 1'1
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.A.l.

24. REGISTRO DE EDICIONES:

~ DESCRIPCION
Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

: FECHA
31 de marzo del 2025

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 actualizacion debera
ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibido su distribucién o emisién de copias sin la debida autorizacién
correspondiente.

26. GLOSARIO

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 preparacion de los alimentos.
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