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@

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en formaclaray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Coordinacion de Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (C.A.L.C.) y asi otorgar a los
servidores publicos de dicha drea y demas usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmision oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi
como se permita inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la
Coordinacidn de Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (C.A.l.C.).

Es pertinente destacar el carécter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Coordinacién de Centros de Asistencia Infantil Comunitarios
(C.A.L.C.), a fin de que este documento se mantenga actualizado.

. OBIJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a fortalecer la educacion impartida y
formacion integral de nifias y nifios que se encuentren en situacién vulnerable para brindarles
herramientas que los guien a desenvolverse en la sociedad, asi como para dar cumplimiento a las
politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Coordinacion
de Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (C.A.l.C.).

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Il.  MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion.

Ley General de Salud

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Acuerdo del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, donde se dan
a conocer Reglas de Operacion de los programas de atencion a la Infancia y
adolescencia. Punto nimero 5 referente a los CAIC.

Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Organizacién y Funcionamiento de los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios (CAIC) SNDIF

Acuerdo del Consejo Nacional de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil.

Normatividad Estatal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla.
Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado Libre y

Soberano de Puebla.

4.
5.
6.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del

Estado de Puebla.

Z.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Puebla.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2




MUNICIPIO DE CORONANGO
* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA iJuﬂOSGOWOj{
COORDINACION DE CENTROS DE
CW‘G"QO ASISTENCIA INFANTIL
o son-ss = COMUNITARIOS (CAIC) DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

Normatividad Municipal:

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Cddigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

B K ki v

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de recepcién de actividades establecidos por Delegacion Estatal del Desarrollo Integral de
la Familia y/o CORDE 05 Cholula para Orientadoras Comunitarias

2. Procedimiento de Supervision a CAIC
Canalizacion de nifios y nifias de los CAIC a las diferentes areas de atencion y servicios que ofrece el SMDIF
de Coronango en caso de ser requeridos.

4. Atencion a la Poblacion en Casos de Emergencia (APCE).
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Orientadoras Comunitarias.

Procedimiento de recepcién de actividades establecidas por Delegacion
Estatal del Desarrollo Integral de la Familia y/o CORDE 05 Cholula para

Objetivo:

CA.LC.

Establecer, coordinar y revisar las actividades que se llevan a cabo en los

Fundamento Legal:

articulo 42 parrafos V, Vil y Xl y art. 8

la Familia
e Ley General de Educacion

e Reglas de operacion C.A.LC.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de

e Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social

Politicas de Operacion:

1. Sera obligacién de las orientadoras comunitarias realizar las

actividades educativas y asistenciales en los CAIC de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el programa.

Sera obligacion de las orientadoras comunitarias entregar en tiempo
y forma la documentacién solicitada por el SEDIF.

Los medios de verificacion o documentales se apegaran a los formatos
establecidos por el SEDIF.

Tiempo 3 dias.
Promedio de Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de recepcién de actividades establecidas por Delegacion Estatal

del Desarrollo Integral de la Familia y/o CORDE 05 Cholula para Orientadoras Comunitarias.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
1 Se reciben las actividades marcadas en el calendario del -Formato CDIC
Departamento de Vinculacién Educativa (DVE), con 5 dias de -Formato  de
anticipacién de lo que marca el calendario, en los formatos Faena
que establece el DVE y Secretaria de Educacion (SE). Comunitaria
Estas actividades deberan ser entregadas por la Orientadora -Formato
Comunitaria o la Orientadora Responsable a la Coordinacion Tablero de
de CAIC. Actividades
-Formato  de
productos CTE
2 Se verifica que la informacién concuerde con las actividades,
S venga en los formatos marcados por SE y DVE, que no tenga 35
Cocgrdinaci(:jn de faltas de ortografia, que tenga la clave del CT, Nombre del
Asi st::ggslnf(:ntil CAIC, fecha, evidencias de actividades y en caso de que el
Comunitarios formato lo solicite, deberad traer firma de la Orientadora
responsable en tinta azul.
En caso de que la informacién sea correcta, véase la actividad
4.
Si no fuera el caso, véase la actividad 3
3 Sélo en el caso de que las actividades no cuenten con las
caracteristicas marcadas en la actividad 2, se deberd devolver =
la informacidon a la Orientadora Responsable, para su
correcciéon y se comenzara el procedimiento nuevamente.
Véase actividad 1.
4 Se archivaran ordenadamente los reportes, de acuerdo al tipo
de actividad que se realizé por el CAIC, quedando una copia =
para la coordinacién y la otra copia se remite a la Delegacion
Estatal del Desarrollo Integral a la Familia como informe.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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5 Unicamente si ya estd la informacion de las actividades
completa de los 7 CAIC del Municipio, se elaborara el oficio y Oficio
acuse de las actividades que se entregaran, anexando los
formatos de los reportes de los 7 CAIC, para entregarlo a
Delegacion Estatal DIF.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de recepcién de actividades establecidas por Delegacién Estatal del Desarrollo
Integral de la Familia y/o CORDE 05 Cholula para Orientadoras Comunitarias.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Supervision a CAIC

Objetivo:

Supervisar aspectos pedagdgicos, administrativos, de infraestructura y de

condiciones generales con las que deben contar los CAIC, con la finalidad de

garantizar una calidad asistencial a los nifios y nifias de CAIC.

Fundamento Legal:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 42 parrafos V, Villy Xl y art. 8
e Estatuto Organico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

Familia

e Ley General de Educacion articulos 7 y 66

e ley sobre el

sistema nacional de asistencia social
1,2,3,4,13,15,17,44,45,46

articulos

Politicas de Operacion:

1. Reglas de Operacién C.A.l.C: Derechos y Obligaciones del SMDIF.
Contribuir con el SEDIF en todas las acciones y actividades que mejoren las
condiciones de atencion de las nifias y los nifios del CAIC.

Tiempo Promedio | 3 dias.
de Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Supervision a CAIC

Responsable No. Actividad Tormits
Documento
1 |Se programa una visita minima de 1 vez por cada dos =
meses. Se acudird a las instalaciones educativas,
trasladandose con el apoyo de las unidades del SMDIF.
2 |Se observara que el CAIC al que se acudio, cuente con Formato de
las caracteristicas marcadas en el formato de Supervision
Coordinacion de supervision emitido por el SEDIF, asi como que las CA.LC.
Centros de orientadoras comunitarias a cargo de los grupos,
Asistencia Infantil cuenten con lo marcado en el formato de supervision,
Comunitarios procediendo al llenado del mismo.

Se observara si no existe algun objeto, infraestructura
0 suceso que pueda poner en riesgo la integridad de
los nifios y nifias de los CAIC, a pesar de no encontrarse
sefialado en el formato.

3 |Se recaban las firmas de las Orientadoras comunitarias Formato de

del CAIC Supervisado con tinta azul. Supervision
CA.LC.
4 |Se entregara una copia del formato de supervision Formato de
C.A.L.C. con firmas de Orientadoras Comunitarias y Supervision
Coordinadora C.A.1.C a Delegacion Estatal DIF. CA.LC.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Supervision a CAIC.
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Nombre del Procedimiento:

Canalizacién de nifios y nifias de los CAIC a las diferentes dreas de atencion y servicios

que ofrece el SMDIF de Coronango en caso de ser requeridos.

Objetivo: Apoyar a familias que carecen de los servicios asistenciales y educativos para el
cuidado y formacién integral de sus hijas e hijos.
Fundamento Legal: e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

articulo 42 parrafos V, Villy Xl y art. 8

e Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

e Ley General de Educacion articulos 7y 66

e ley sobre el sistema nacional de asistencia social  articulos

1,2,3,4,13,15,17,44,45,46

Politicas de Operacion:

Reglas de Operacién C.A.l.C: Derechos y obligaciones del SMDIF.

1. Contribuir con el SEDIF en todas las acciones y actividades que mejoren las

condiciones de atencion de las nifias y los nifios del CAIC.

2. Atender inmediatamente de manera coordinada con el SEDIF, cualquier
anomalia que ponga en riesgo la seguridad de la poblacion Infantil atendida

en los CAIC.

3. Contribuir con el SEDIF en todas las acciones y actividades que mejoren las

condiciones de atencién de las nifias y los nifios del CAIC.

Tiempo Promedio de Gestién 3 dias
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Canalizacion de nifios y nifias de los CAIC a las diferentes dreas de atenciény

servicios que ofrece el SMDIF de Coronango en caso de ser requeridos.

Responsable No. Actividad b
Documento
: Se recibe el oficio emitido por la Orientadora Oficio
comunitaria a cargo, del menor.
2 | El oficio deberad contener nombre del menor, grado, i
grupo, edad, NIA y nombre del CAIC al que pertenece,
se deberd asentar la problematica que presenta el
Coordinacion de menor o el tipo de atencion que requiere.
Cer_rtros <.ie En caso de que el oficio contenga todos los datos de
Aslstenlea forma correcta, véase actividad 4
Infantil ' g
Comunitarios Si no fuera el caso, véase la actividad 3.
3 | En caso de que el oficio no contenga los datos solicitados =
o tenga alguna falta de ortografia, se devolvera el oficio
para su correccién y se procederd lo indicado en la
actividad 1.
4 | Se remitira el oficio al 4rea correspondiente a fin de que Memorando
atienda lo solicitado.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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SMDIF de Coronango en caso de ser requeridos.

Diagrama de flujo: Canalizacién de nifios y nifias de los CAIC a las diferentes areas de atencién y servicios que ofrece el
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Nombre del Procedimiento:

Atencién a Poblacién en Condiciones de Emergencias (APCE)

Objetivo: Fortalecer las acciones de prevencién en materia de atencion a la poblacion
vulnerable o damnificada por una situaciéon de emergencia o desastre, para brindar
una atencién eficaz; Ademas, de promover el desarrollo de la capacidad de
respuesta en el ambito de gestién municipal, a través del establecimiento de un
mecanismo de coordinacién que permita brindar una adecuada atencion. Esta
accion incluye la prevencién, la atencién y la rehabilitacion o recuperacion.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

articulo 42 parrafos V, Villy Xl y art. 8

e Estatuto Orgénico del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

e ley sobre el sistema nacional de asistencia social articulos
1,2,3,4,13,15,17,44,45,46

Politicas de Operacion: 1. Son sujetos a la recepcion de los servicios de asistencia social, las personas

afectadas por desastres naturales, o ante la situacién de que sean posibles.

Tiempo Promedio de Gestidn 3 dias

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CCAIC-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Atencidn a la Poblacién en Casos de Emergencia.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Coordinacion de
Centros de
Asistencia

Infantil
Comunitarios

1

Se realizara la difusién de informacion y medidas
preventivas en caso de existir riego eventual emergente
en la comunidad, mediante una solicitud al 4rea de
Comunicacion Social del H. Ayuntamiento para su
difusion en redes.

En caso de que ocurra algin suceso que ponga en riesgo
a la poblacion, se determinara si sera necesario brindar
asistencia a la poblacién, de acuerdo a las necesidades
de la emergencia.

En caso de que la poblacién necesite asistencia, véase la
actividad 3.

Si no es el caso, véase actividad 4.

Ficha informativa

En caso de que se requiera, se brindara asistencia social
con el apoyo de personal del SMDIF, dependiendo de las
necesidades de la poblacion.

Ficha informativa

Se enviara a la Delegacion Regional del Sistema Estatal
DIF, el analisis del estado en el que se encuentra la
poblacion, ya sea si hay, hubo o habra un evento
catastrofico de riesgo en la comunidad.

Ficha
informativa

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SMD-CCAIC-2124
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Atenci6n a la Poblacién en Casos de Emergencia.

Inicio

) 4
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Fin

CLAVE:
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

APCE: Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia.

Asistencia Social: el conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental y social de
personas en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su
incorporacién a una vida plena y productiva.

C.A.L.C.: Centro de Asistencia Infantil Comunitario.

CEDIC: Comité de Desarrollo Infantil Comunitario

CORDE: Coordinaciéon Regional de Desarrollo Educativo.

CT: Centro de Trabajo.

CTE: Consejo Técnico Escolar

DVE: Departamento de Vinculacion Educativa.

Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar un riesgo excesivo
para la seguridad e integridad de la poblacion en general, generada o asociada con la inminencia,
probabilidad o presencia de un agente perturbador.

NIA: Numero de Identificacion del Alumno.

SCM-APCE: Subcomité Municipal de Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia.

SE: Secretaria de Educacion.
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