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Direccion de Eficienclia Administrativa y Gestion de Centres Integrales de Servicios
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 06 de julio de 2018

OFICIO: SFA/SA/DGDAMR/DEAGCIS/0204,/2018

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos

SANTIAGO BENITEZ SALAZAR
JEFE DE DAPARTAMENTO DE ENLACE DE PLANEACION
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

PUEBLA :
Calle 5 de Mayo 16086, Colonia Centro Historico, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000%8

PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 35 fraccion LXXXV de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director General de Desarroflo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencion a su similar E.P./059/2018, se determind registrar la actualizacién
del Madueal de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Eéta__gl@fi!% Puebla, con el siguiente nimero:

"ENTIDAD REGISTRO NUMERO

A @
A 1 '_ lﬁﬁMA PARA EL DESARROLLO
oL AL DE LA FAMILIA DEL GEP1719/08/0002C/05/18MP0718
e i ESTADO DE PUEBLA !

No omito hacer mencién que el Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en ia
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en su momento vigente y que el
contenido de la informacién es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en Ja pagina
www.fransparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
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Finalmente, se recomienda que fos manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la
Direccién de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANDREA TARNO FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS

C.c.p. Emanuel Duran Meneses. Direclor General del Sistema DIF Estatal.- Para su conocimiento. Fresente.
Calle 5 de Mayo 1608, Colonla Centro Histérice, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000, Puebla, Pue,
Rafael Pérez Xllotl. Director Administrativo del Sisterna DIF Estatal - Para su conocimiento. Presente.
Calle 5 de Mayo 1806, Colonia Centre Histérico, Edificio San Juan de Dios, G P. 72000, Puebla, Pue.
Isidora Rubi Joven. Titular del Organo Interno de Control de la SC en el Sistema DiF Estalal.- Para su conocimiento. Presente
Calle 5 de Mayo 1606, Colonia Centro Historico, Edificio 3an Juan de Dios, C P 72000, Fuebla, Pue.
Archivo,
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Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la Administracién Piblica del
Estado de Puebla, Ultima reforma 23/02/2017; el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articule 7 fraccion IV del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado, se AUTORIZA la
expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico, Junio de 2018,
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Introduccion

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, dentro de su estructura
organica, contempla a la Direccion de Fortalecimiento Institucional, como parte sustancial para la
coordinacién de tres Departamentos que dependen directamente de ella:

1.- Departamento de Vinculacién Educativa.

2.- Departamento de Capacitacion y Desarrollo
3.- Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Con fundamento en el articulo 8, capitulo | y articulo 11 Capitulo XVII del Reglamento Interior del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, ultima reforma
publicada P. O. E. 6/03/2017. Vigente.

La elaboracion del presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional, pretende que los tres Departamentos en el ejercicio de sus funciones presenten en
forma documentada los procedimientos que realizan, en tiempo y forma a esta Direccion, Con la
finalidad de que los servicios otorgados a los municipios sean oportunos, eficaces e integrales
para la poblacion mas necesitada y vulnerable, ademéas de la atencion que se brinda a los
distintos usuarios.

La aplicacion del presente, refiere a los procesos administrativos interos, propios de los
Departamentos, entendiendo estos como “un conjunto de fases o pasos a seguir para fortalecer y
dar cumplimiento a los Objetivos y acciones de las Reglas de Operacion de cada Departamento.

En él Manual se contempla:

La estructura organizacional que ayuda a definir los roles y las responsabilidades
del personal de cada Departamento, como equipo de trabajo. En general, es un
sistema de tareas y de entrega de informacién de los procesos y los resultados de los
mismos a la Direccibn de Fortalecimiento Institucional. Una buena estructura
organizacional permite a las personas realizar las actividades coordinadas y de manera
efectiva mientras se desarrolla una ética y actitudes de trabajo colegiado.

Ya que la estructura organizacional representa un concepto fundamentaimente
jerarquico de subordinacién dentro de los Departamentos que colaboran y contribuyen a
servir a un objetivo comun. Que es el de proporcionar los servicios de nuestras areas de
forma puntual, organizada, eficiente y con gran respecto a la dignidad de las personas

yuc alcliuciiius.,
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La organizacion de la Direccion con los Departamentos esta estructurada
oficialmente y administrativamente de manera sinérgica ponderando los objetivos,
metas e indicadores que se pretenden alcanzar a través de acciones que tienen rumbo
y esperanza de contribuir a mejorar el contexto social al que atendemos y servimos. La
estructura organizacional determinara los modos en los que opera para alcanzar los
objetivos propuestos.

Es por ello que la asignacién expresa de responsabilidades de las diferentes
funciones que tiende el personal de los Departamentos, debe involucrarse en los
procesos administrativos que son el flujo continuo e interrelacionado de las actividades
de planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo,
con los que cuenta la Direccién y los Departamentos para sustentar la misién, la razén
de ser vy la vision del para que hacerlo.
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Antecedentes

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Famiilia tiene una estructura organica con:
Direccién General.

Direccion de Fortalecimiento Institucional

Direccion de Ecologia de la Salud

Direccion de Alimentacion y Desarrollo Comunitario

Direccion de Atencioén a Personas con Discapacidad

Procuraduria de Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes y
Direccion de Asistencia Juridica

Direccion de Delegaciones
Direccion Administrativa
Departamentos correspondientes en cada direccion

Es importante mencionar que existe una vinculacién institucional, funcional y operativa
entre toda la estructura atendiendo a la filosofia y a los ejes estratégicos del SEDIF que
sustentan las tareas que se efecttian en favor de las personas con mayores necesidades
y en condiciones de vulnerabilidad.

Los Departamentos de Vinculacion Educativa, Capacitacion y Desarrollo, vy
Fortalecimiento a la Familia, fueron creados con la finalidad de coadyuvar a través de

sus objetivos que son atender a los nicleos sociales de mayor vulnerabilidad ubicados N
en los municipios con rezagos de desarrollo social, como son: nifias, nifios, '
adolescentes y personas que requieren: atencién educativa, capacitacién como
alternativa en el desarrollo personal, para proyectarse en el campo laboral, productivo y
personas que requieren orientacion de diversos temas que les sirvan como herramientas

para mejorar sus relaciones interpersonales en las distintas areas de sus contextos.

6
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Objetivo del manual

Unifficar, Veerificar y Validar el cumplimiento de las actividades de las Reglas De Operacién
de los Departamentos.:

Departamento de Vinculacion Educativa

Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Departamento de Fortalecimiento a la Familia

Simplificar la responsabilidad con una vision ejecutiva, operativa y funcional

Facilitar las labores de auditoria y de control interno

Plasmar la informaciéon clara, sencilla y concreta, a través de metodologia
organizacional cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y N
objetivos y resultados confiables de impacto social en todos los procesos.
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Responsabilidades

Con fundamento en el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciones IV, XIII, XXV,
XXVI, Articulo 8 fraccion Xl, Articulo 14 fraccién Xl del Reglamento Interior del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, para la elaboracion,
revision, modificacion y actualizacion del presente Manual de Procedimientos se
establecen las siguientes responsabilidades:

De la Junta Directiva:

* Autorizarlo para la aplicacion y funcionamiento de SEDIF.
e Acordar su remision a la Secretaria de la Contraloria para su analisis y validacion.

De la Direccion General:

e Asignar a las unidades administrativas de la Coordinacién las atribuciones
necesarias.

e Dirigir y supervisar la participacion de las diferentes direcciones de SEDIF.

e Aprobarlo para la aplicacion y funcionamiento de SEDIF.

e Presentarlo ante la Junta Directiva.

De los Directores:

e Delegar a los servidores publicos a su cargo las funciones necesarias para su
desarrollo y cumplimiento.

De la Direccion Administrativa: >
e Coadyuvar con el resto de las unidades administrativas en su elaboracioén para el
adecuado funcionamiento de SEDIF.
W
[/

1;!' /_!
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Marco juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5/I1/1917, (ultima
reforma publicada D.O.F. 15/1X/2017). Vigente.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O. 2/X/1917, (Gltima
reforma publicada P.O.E. 27/1/2017). Vigente.

3. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, POE 11/11/2011,
(Gltima reforma publicada P.O.E. 23/11/2017). Vigente.

4. Ley Organica Municipal, P.O. E. 23/ll/2001, (ultima reforma publicada el
30/X11/2016). Vigente.

5. Ley General de Salud, D.O.F. 7/11/1984, (ultima reforma publicada D.O.F.
22/N\1/2017). Vigente.

6. Ley Estatal de Salud, POE 15/11/1994 (ultima reforma publicada P.O.E.
12/IVII/2016). Vigente

7. Ley de Asistencia Social, D.O.F. 2/IX/2004, (uUltima reforma publicada
D.O.F.19/X11/2014). Vigente.

8. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 5/VII1/1986, (Ultima reforma
publicada P.O.E. 13/1X/2013). Vigente.

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (Gltima reforma
publicada D.O.F. 04/V/2016). Vigente.

10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
(Ultima reforma publicada P.O.E. 04/V/2016). Vigente.

11.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, P.O. 31/XI1/1983, (tltima
reforma publicada P.O.E. 22/IV/2005). Vigente.

12.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, P.O.
29/V1/1984, (ultima reforma publicad P.O.E. 31/X11/2015). Vigente.

13.Ley de Entidades Paraestatales, P.O.E. 19/XIl/2003, (ultima reforma P.O.E. i
19/X/2015). Vigente.

14.Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, P.O.E. 25/VI1/2017. Vigente. "

15.Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13/IX/2013, (ultima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

16.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, (lltima reforma
publicada D.O.F. 04/X11/2014). Vigente.

17.Ley de los Derecho de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, publicado
el 03 de junio de 2015; (Gltima reforma P.O.E. 30/XI1/2016). Vigente.

18.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 25/VI/2002, (ultima
reforma 27/X11/2016). Vigente.

19.Ley de Proteccién a los Adultos Mayores, (Ultima publicacién P.O.E. 3/111/2015),

Vigente.
20.Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P.O.E. 12/1/2009,
(ultima reforma publicad P.O.E. 01/Vi11/12016). Vigente.
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21.Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
(Gltima publicaciéon P.O.E. 23/1/2013). Vigente.

22.ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad (D.O.F.
17/X11/2015). Vigente.

23.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. (D.O.F.
16/V1/2016). Vigente.

24.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F 30/111/20086,
(altima reforma publicada: D.O.F. 30/XI1/2015). Vigente.

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F 31/XI1/2008, (ultima reforma
publicada: D.O.F. 18/VII/2016). Vigente.

26.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.
04/1/2000, (ultima reforma publicada: D.O.F. 10/X1/2014). Vigente.

27.Ley de Coordinaciéon Fiscal, D.O.F. 27/XI11/1978, ultima reforma publicada: D.O.F.
18/VI1/2016. VIGENTE

28.Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29/X11/1978, (ultima reforma publicada:
D.O.F. 30/X1/2016). Vigente.

29.Ley del Impuesto sobre la Renta, (Ultima reforma publicada D.O.F. 30/XI/2016).
Vigente.

30.Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01/IV/1970, (ultima reforma publicada: D.O.F.
12/\V1/2015). Vigente.

31.Ley de Hacienda del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XII/1987, (ultima reforma
publicada: P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

32.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla,
(Gltima reforma publicada P.O.E.11/11/2015). Vigente.

33.Ley de Presupuesto y Gasto Publico, P.O.E. 23/VIII/1994, (ultima reforma publicada
P.O.E. 17/1/2017). Vigente.

34.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, P.O.E. 9/11/2001, (tltima reforma publicada: P.O.E. 02/V111/2013). Vigente.

35.Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, P.O.E 26/111/2003, (ultima reforma publicada: P.O.E. 16/111/2005, Fe de
erratas: 8/1\VV/2005, P.O.E 18/XI11/2013). Vigente.

36.Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/X11/16).
Vigente.

37.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/X11/16).
Vigente.

38.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla, P.O.E. 19/XI1/2003, (lultima reforma publicada:
P.O.E. 18/Xi/20149. Vigente.

39.Ley General de Proteccion Civil, (Gltima reforma D.O.F. 07/1V/2017). Vigente.

40.Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. P.O.E. 20/03/2013. (Ultima reforma
P.O.E. 19/X/2015). Vigente.

41 | ev del Institito Nacional de las Muieree Piuhblicada en &l DO FE el 12/1/12001:

(Ultima reforma publicada el D.O.F. 04/VI/2015). Vigente.
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42.Ley de Prevencion, Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla. Publicado P.O.E. el 6/IV/2001. Vigente.

43.Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de
Puebla. Publicacion P.O.E. 26/X1/2007. (Ultima reforma publicada P.O.E.
20/1X/2016). Vigente.

44,1 ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. 26/1/2017 Vigente.

45.Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos DOF 02/04/2013, ultima Reforma publicada en
DOF 17/06/2016

46.Cadigo Civil Federal DOF 26/05/1928, ultima Reforma publicada en DOF 24/12/2013.

47.Caodigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943, Gltima Reforma publicada
en DOF 9/04/2012.

48.Cddigo de Comercio DOF 7/10/1889, Ultima Reforma publicada en DOF 25/01/2017.

49.Cdodigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, POE 23/12/1986; Ultima reforma publicada en POE 17/03/2016.

50.Cédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social, P.O.E. 23/XI11/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 17/111/2016). Vigente.

51.Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, D.O.F. 5/111/2014. (Ultima reforma
D.0.F.17/V1/12016). Vigente.

52.Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E
09/V111/2004. (Ultima reforma P.O.E. 20/1X/2016). Vigente.

53.Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 30/1V/1985. (Ultima
reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente.

54.Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 23/XI11/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 31/111/2017). Vigente.

55.Caodigo Fiscal de la Federacion, 31/X11/1981, (lltima reforma publicada: D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

56.Caodigo Fiscal del Estado de Puebla, P.O.E. 29/X11/1987, (Gltima reforma publica:
P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

57.Codigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado P.O.E. el 11/1X/2006. (Ultima reforma publicada P.O.E. el
17/\1/12011).Vigente.

58.Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal, (ultima reforma publicada P.O.E.
06/111/2017). Vigente. ~

59.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, (P.O.E 31/XI11/2012). Sin reforma
desde su publicacion. Vigente.

60.Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02/X11/2015.Vigente.

61.Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Fstado de Puehla PO F 13/111/12017 Sin reforma deede <11 niihlicariAan VVinante

11



CLAVE SDIFIDG/DFI/IMPI0001

Elaboracion: Marzo 2017

; Actualizacion: Junio 2018
Nimero de Revisidn 3

DGSDIF

o |
D I I o Manual de Procedimientos
SISTEMA DSTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMILIAS'A mor

62.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
D.O.F. 28/VI/2006, (ultima reforma publicada: D.O.F. 30/111/2016). Vigente.

63.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28/VI1/2014). Vigente.

64.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas,
(D.O.F. 28/VI1/2010). Vigente.

65. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, (D.O.F. 02/I\V/2014). Vigente.

66.Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 08/X/2015, (ultima
reforma publicada: D.O.F. 06/V/2016). Vigente.

67.Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 25/1X/2014). Vigente.

68.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18//1988; (ultima
reforma publicada D.O.F. 28/XI1/2004). Vigente.

69.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
Atencion Médica (D.O. F. 11/VI/2009). Vigente.

70.Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del
Estado de Puebla; (P.O.E. 30/XI11/2016).Vigente.

71.Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla. Publicado P.O.E. el 31/1/1997.Vigente.

72.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicadas en el D.O.F.
28/\/12015.Vigente.

73.Decreto del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales.

74.Decreto promulgatorio de la Convencion Interamericana para la Eliminaciéon de todas
las Formas de Discriminacién contra las Personas con Discapacidad.

75.Decreto promulgatorio publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 12 de marzo
de 2001. Vigente

76.Convencion sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York, EUA, 20 de
noviembre de 1989, Ratificacion por México: 21 de septiembre de 1990, Decreto
Promulgado D.O.F. 25 de enero de 1991.

77.Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia de
Adopcion Internacional. Firmada el 29 de mayo de 1993 y publicada en D.O.F. 24 de
octubre de 1994

78.Convencioén Internacional sobre los Derechos del Nifio, Nifia adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y., D.O.F. 25/1/1991. o

79.Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional DIF. Vigente. -

80.Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
Vigente.

81.Lineamientos en materia de Adopcion del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral ’ /

de la Familia. 30 de mayo de 2016. Vigente.
82.Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion Publica Estatal, vy

Adecuaciones al miemn Sarrataria de Finanzae v  Adminietrarian  (CEAN

(01/V11/2015). Vigente. L
&
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83.Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018. (P.O.E. 27/VI1/2017).

84.Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017, (D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

85.Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres. (D.O.F. 19/X/2015). Vigente.

86.Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacién de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de
riesgo y vulnerabilidad. (D.O.F. 25/11/2011).

87.NOM 167-SSA1-1997. Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para
Menores y Adultos Mayores, (D.O.F. 17/X1/1999). Vigente.

88.NOM 087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo, (D.O.F.
17/11/2003). Vigente.

89.NOM 013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades bucales,
(D.O.F. 02/1/2008). Vigente.

90.Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para La Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”. Entrada en Vigor.10/1/2015, Vigente.

91.Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
salud. Promocioén y Educacion para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para
Brindar Orientacion. Entrada en Vigor 23/1/2013, Vigente.

92.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2001. Vigente

93.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consultivo para la Integracion de las
Personas con Discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de
febrero de 2001. Vigente

94.Convenio Interamericano sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores. Aprobada 27 de diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de agosto de 1987. Vigente.

95. ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los
propios lineamientos, derivados de la verificacion diagnéstica realizada por los
organismos garantes de la Federacion y de las entidades federativas; asimismo se
modifiquen las Directrices del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales en
materia de Verificacion Diagnostica de las obligaciones de transparencia y atencién
a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, publicado en
el D.O.F. el 28/XI1/2017.

QR ACIIFRDO del fﬂr\nontﬁ f\lfw‘wnnrﬂ PlnT Qr-“r‘\ ma ?\ldf:::“*lﬂf‘! ,-|-. T:'-‘)no;\jr-”\ﬁ“:"‘! h_’_‘“:::: ~

la Informacién Pubhc.a y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban Josy
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Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacion, asi como para
la elaboracion de versiones publicas, publicado en el D.O.F. 15/1V/2016. Vigente.
97.ACUERDOS por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo,
sexagesimo tercero y Quinto transitorio de los Lineamientos Generales en materia
de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion

de Versiones Publicas; publicado en el D.O.F. 29/VIl/2016. Vigente.

98. ACUERDO del Consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por lo que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos, publicado en el
D.O.F. 04/VV/2016. Vigente.

99.Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto 2011,

Secretaria de Finanzas (SF), (ultima modificacion 26/1V/2015). Vigente. %
100. Manual de Operacién del Sistema Integral de Informaciéon de Padrones
Gubernamentales.
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Relacion de procedimientos

Direccion de Fortalecimiento Institucional / Departamento de Vinculacién
Educativa (DFIDVE)

A1 égsntunri?ac:; SCEecnglcgde Asistencia Infantil DFIDVE-01
2A2  Funcionamiento de los CAIC _ DFIDVE-02
2A3 Ejecucion de actividades en los CAIC DFIDVE-03
2A4  Supervision y seguimiento DFIDVE-04
2A5 Ingreso de Orientadoras a los CAIC DFIDVE-05
2A6 Cierre y cambio de modalidad de CAIC DFIDVE-06

Direccion de Fortalecimiento Institucional / Departamento Capacitacién
y Desarrollo (DFIDCD)

281 Coniro de Capactacion y Desarrollo (CEGADE) EF D4
2B2 LT:\?;pgéaI; un CECADE al sistema escolarizado con DFIDCD-02 >
2B3  Supervision de un CECADE DFIDCD-03
oB4 ‘I‘ncsecr:ifgén al sistema escolarizado en CECADE DFIDCD-04
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“Centro”

2B5 Inscripcion a talleres en CECADE “Centro” DFIDCD-05
Cobro y depésito de cuotas de recuperacion de
2B6 talleres y sistema escolarizado en CECADE DFIDCD-06

Direccién de Fortalecimiento Institucional / Departamento de Fortalecimiento a la
Familia (DFIDFF)

201 Platmag y.talleres con perspectiva familiar y DFIDFF-01
comunitaria

20C2 Capaclt_ac_lones de Rrofesmnal:zacnén de temas de DFIDEE-02
fortalecimiento familiar

203 Accnpnes educativas, socioculturales ¥ recreativas DEIDEE-03
tendientes a promover cultura de familia

2C4 Difusion de cultura de familia DFIDFF-04

2C5 Moddulo de orientacion familiar DFIDFF-05
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ento de Vinculacion
Educativa

C. Maria .:féfldf;lI
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Procedimiento DFIDVE-01

Apertura de Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC)

Tiempo Promedio: 19 horas

Elabora: Valida: : Autoriza:
1 I / I ; 1 |\‘
K\ A, »' - b
Maria 4"6 los Angeles os Angeles Jésus Alejandro Cortés
Niembro Mota ro Mota Carrasco
MANM (DVE) (DVE) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Llevar a cabo la apertura de los Centros de Asistencia
Infantil Comunitarios (CAIC) en las Comunidades que no
cuenten con el servicio educativo preescolar, de acuerdo
con los requisitos y lineamientos del programa.

Objetivo

El SEDIF serd el organismo encargado de autorizar o
rechazar las solicitudes de apertura de CAIC con base en
su viabilidad.

El SEDIF llevara a cabo la apertura de un CAIC con la
finalidad de brindar el servicio educativo asistencial a nifias
y nifios en edad preescolar, en condiciones de

Normas y
Politicas de
Operacion

vulnerabilidad, a través de los lineamientos establecidos en
el programa CAIC y atendiendo a la solicitud de Ila
comunidad que lo requiera.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifias, nifios y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

18
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DGSDIF

Departamento de Vinculacion Educativa

SMDIF, Departamento de Vinculacién Educativa,
Delegacion Regional, Direccion de Fortalecimiento
Institucional, Patronato del SEDIF, Direccion General,
Secretaria de Educacion Publica y Orientadora
Comunitaria.

Acta CDIC

19



CLAVE SDIF/DG/DFIIMP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Namero de Revision 3
DGSDIF

Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUCBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS 7,

~ Descripcion del Procedimiento DFIDVE-01
Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Envia solicitud de la comunidad para
apertura dirigida al Patronato del Sistema
SMDIF Estatal DIF, y expediente (matricula que no Oficio
sea menor a 20 alumnos, diagnéstico y
viabilidad de Inmueble por la Direccion de
Proteccion Civil del Estado).
Departamento 2.- Recibe expediente, analiza solicitud vy
de Vinculacién | notifica a la Delegacién Regional. Oficio
Educativa
: 3.-Verifica que no se cuente con el servicio
g:le;gﬁgllén por parte de otras instituciones educativas
Dega rtam}:anto por lo menos a un kildbmetro a la redonda
s o como son: CONAFE, Atencion Indigena,
de Vinculacién ;
Bt o e CENDI, Preescolares Particulares, Federales

y Estatales.

t l\]'t{.

Direccion de
Fortalecimiento

4.- Revisa informe de apertura y lo remite al

rstiticicnal Patronato del Sistema Estatal DIF. Oficio
(/
ggt[r)?gato de;: 5.-Recibe, analiza la solicitud para su
Direccién Direcoion de Fortalecimiento nstitucional. | ©f0
General '
l?gr?;::g:;nientge 6.- Recibe respuesta y envia al
Departamento de Vinculacion Educativa. Oficio

Institucional

20
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7. Da respuesta al SMDIF, si es negativa
continua en paso 8, si es positiva continua en

paso 9"
5:}:)33;2’132?6” 8. - Notifica a los interesados y finaliza
Educativa procedimiento.

9.- Realiza los tramites correspondientes y la

gestion de la clave ante la SEP. Oficio
ggﬁ:ﬁ;ﬁi de 10.- Recibe solicitud y envia informe de Oficio
Publica apertura al Departamento de Vinculacion

Educativa.

™

11.-Recibe respuesta y notifica a los Oficio
Departamento interesados (Comunidad) I
de Vinculacién f
Educativa 12.-Realiza la capacitacién del

funcionamiento del Programa CAIC, a las

Orientadoras Comunitarias que se incorporan

13.- Conforma el Comité de Desarrollo Infantil

Comunitario (CDIC) y el Consejo de

Participacion Social, integrados por Padres Acta CDIC

) de Familia.

Orientadora
Comunitaria

14.- Se da inicio a la operaciéon del nuevo
Centro de Asistencia Infanti Comunitario
(CAIC).

Fin del procedimiento

21



CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
D I F Elaboracién: Marzo 2017
3 s o ) Actualizacién: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de RevisiGn 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.!Q?SA(”O 7

Diagrama de Flujo DFIDVE-01

COMUNIDAD DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
WD;FA DELEGACIONES VINGULACION FORTALECIMIENTO PATRONATO SEP ?:Rc:rﬁ':! m&%’ﬁ
EDUCATIVA INSTITUCIONAL
1. Ernia solicitd y l
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Acta 1
DIFSO e sake

AC’I‘A CONSTITUTIVA DEL COMITE COMUNITARIO DE DESARROLLO INFANTIL
CAIC:
DIRECCION:

CALLE MU COL.

DELEGACION O MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA
NOMBRE DE LA RESPONSABLE:

TELEFONO:
SIENDD LAS HORAS, DEL DIA DE DE . LOS
PADRES DE FAMILIA . TUTORES, Y QUIENES EJERCEN LA PATRIA POTESTAD DE LOS NIROS ATENDIDOS EN
ESTE CAIC ., ACORDARON EN ASAMBLEA, LA ELECCION DE QUIENES FORMARAN EL COMITE COMUNITARIO PARA
EL CICLO ESCOLAR

QUEDANDO ELECTO FL C. FARA EL CARGO DE
PRESIDENTE. EL C. PARA EL CARGO DE
COORDINAROR; EL C. PARA EL CARGO DE
SECRETARIO, EL C. PARA EL CARGO DE

ADMINISTRADOR, LOS CC.

COMO RESPONSABLES DE LAS COMISIONES DE
T ASI COMO LOS REPRESENTANTES DE CADA GRUPO:

CONSTAN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA, LAS FIRMAS ¥ DOMICILIOS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

COMUNITARIO DE DESARROLLO INFANTIL LY
PRESIDENTE:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO ! Vk’;/’
SECRETARIO: §
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
TESORERO:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
COMISION DE:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:
NOMBRE ¥ FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:
NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO

NOTA. ESTE INSTRAUMENTC ES SOLAMENTE UNA SUGERENCIA, OEBE ADAPTARSE A LAS NECFRIDADES ¥ CONTEXTOS
ESPECIFICOS DF LAS ZOMNAS DONDE SE INSTRUMENTA EL PROGRARM A
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Procedimiento DFIDVE-02

Funcionamiento de los CAIC

Tiempo Promedio: 31 horas

Valida: Autoriza:

™,

- Jesus Alejandro

Cortés Carrasco
JACC (DFI)
Junio 2018

Maria d ialde los Angeles

ro Mota
(DVE)
Junio 2018

losiAngeles 3

Niembro Mota Niel
MANM (DVE)
Junio 2018

Garantizar que los planes y programas determinados por
la Secretaria de Educacion Publica, y asistenciales que
promueve el SEDIF, sean aplicados en todos los CAIC del
Estado de Puebla.

Objetivo

’

|
Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo N \
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032- ' \
SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de v
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
situacion de riesgo y vulnerabilidad
El desarrollo del Plan de trabajo esta sujeto a los tiempos
establecidos por la SEP y el SEDIF para la aplicacion de
los planes y programas requeridos por estas instancias

Normas y
Politicas de
Operaciéon

durante el Ciclo Escolar Vigente.

Las Orientadoras Comunitarias son las responsables de
recabar la documentacién de los menores solicitada por la
SEP, misma que sera canalizada a esta dependencia a
través de las y los supervisores del Departamento de
Vinculacién Educativa del SEDIF.

Los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios aplicaran
los planes y programas establecidos por la SEP y el
SEDIF, con el fin de garantizar la formacion integral de
nifas y nifios inscritos en los preescolares y su derecho a
ia educacion, por medio de |a documentacion oficial que

24
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

acredite el nivel escolar en el que se encuentran.

Departamento de Vinculacion Educativa

Secretaria de Educacion Publica, Departamento de
Vinculaciéon Educativa, Orientadora Comunitaria y Padres

de familia N

Formato 1 Planeacion Anual Pedagoégica, Formato 2
Planeacion Semanal de Actividades, Acta 1 y Formato 3 >
actividades CDIC

25
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Descripcion del Procedimiento DFIDVE-02

Formato y/o

Responsable ipcion ivi
p | Descripcién de actividades Docurtento
Inicio del Procedimiento

Secretaria  de . . .

Educacibi 1.-Emite calendario del Ciclo Escolar en

Publica D

Departamento 2.- Informa a las Orientadoras Comunitarias

de Vinculacion | sobre el calendario escolar y Programacion

Educativa. de Actividades del Ciclo Escolar.

T 3.~ Inicia per]odo de msqripciones de ac_uerdo

Somutitaria al Calgrjdar[o que emite la Secretaria de
educacién Publica (SEP).

Padres de 2 o : -

familia 4.-Cubre los requisitos de inscripcion
5.-Realiza Consejos Técnicos Escolares,
Planeacion Pedagoégica Anual, Planeacion .
Semanal de Actividades Pedagogicas. FlareEsich

. 6.-Instala los Consejos de Participacion -

Orientadora Social y Comités de Desarrollo Infantil | Acta CDCI

Comunitaria Comunitario.

Responsable :
7.-Inscribe alumnos regulares en el Sistema
de Control Escolar del Estado de Puebla
(SICEP).
8.-Captura de Estadistica 911.1 inicial vy
911.2 final al Sistema Nacional INEGI y SEP.
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Departamento
de Vinculacién
Educativa

9.-Revisa la documentacion de las nifias y
nifos inscritos en los CAIC para verificar los
datos correctos de cada uno y realizar las
correcciones ante CORDE al inicio y fin de
Ciclo Escolar, en el Departamento de Control
Escolar y Estadistica.

Documentos

Secretaria de

10.-Informa a través de la CORDE Regional,
las fechas al Departamento de Vinculacion

Eggﬁgg'on Educativa sobre la responsabilidad en el
cumplimiento de la normatividad de Control
Escolar y Estadistico.
Departamento 11.-Recibe documentaciéon oficial de las
de Vinculacion | Delegaciones Regionales de inicio y fin de Formato
Educativa Ciclo Escolar.
12.- Coteja y verifica los datos: CURP,
Nombre, Apellidos, Sexo y Fecha de
Nacimiento que estén capturados
correctamente en el IAR.
Orientadora 13.-Captura de la evaluacién cualitativa de
Comunitaria las nifias y niflos matriculados en los
momentos indicados por SEP durante el
Ciclo Escolar.
14.-Realiza impresiéon de los Reportes de
Evaluacion al fin del Ciclo Escolar.
15.-Da seguimiento en conjunto con el
Comité de Desarrollo Infantii Comunitario a
las mejoras del inmueble.
16.-Entrega en el mes de Junio las
Departamento Constancias para preinscripcion de las nifias Constancia
de Vinculacion | Y hinos de tercer grado.
Educativa
17.-Revisa, coteja, sella Reportes de RéRGHS
Evaluacién al finalizar el Ciclo Escolar. P
Orientadora 18.- Concentra los (IAR) Inscripcion de
CAaminitaria Al e T B . ™

| =UlldiiilgGi G

1 = alsla ™ PRamiilar £fAlime | t 1Py s b
Suddiiilivo Py il i Mia y uillvo L L | S LS LR N L N

recibido por los padres de familia.
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19.-Concluye  con la entrega de
Documentacion que la CORDE solicite

Documento
durante el receso Escolar.

Fin del procedimiento 5.
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Acta 1

D E_S? cAaiC

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE COMUNITARIO DE DESARROLLO INFANTIL

%
<
O}

|

CAIC:
DIRECCION:

CALLE NUM. coL.

DELEGACION O MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA
NOMBRE DE LA RESPONSABLE:

TELEFONO:

SIENDO LAS HORAS, DEL DIA DE DE . LOS

PADRES DE FAMILIA , TUTORES, Y QUIENES EJERCEN LA PATRIA POTESTAD DE LOS NINOS ATENDIDOS EN

ESTE CAIC ., ACORDARON EN ASAMBLEA, LA ELECCION DE QUIENES FORMARAN EL COMITE COMUNITARIO PARA
EL CICLO ESCOLAR

QUEDANDO ELECTO ELC. PARA EL CARGO DE
PRESIDENTE. EL C. PARA EL CARGO DE
COORDINAROR; EL C. PARA EL CARGO DE
SECRETARIO, EL C. PARA EL CARGO DE

ADMINISTRADOR, LOS CC.

COMO RESPONSABLES DE LAS COMISIONES DE

: ASI COMO LOS REPRESENTANTES DE CADA GRUPO:

CONSTAN AL FINAL DE LA PRESENTE ACTA, LAS FIRMAS ¥ DOMICILIOS DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
COMUNITARIO DE DESARROLLO INFANTIL.

PRESIDENTE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO
SECRETARIO:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO
TESORERO:

NOMEBRE Y FIRMA DOMICILIO
COMISION DE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO

ASISTENTE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO
ASISTENTE:

NOMBRE Y FIRMA DOMICILIO

NOTA ESTE INSTRUMENTO S SOLAMENTE UNA SUGERENCIA, DEBE ANAPTARSE A LAS NECESIDADES ¥ CONTEXTOS

ESPECIFICOS DE LAS ZONAS DONDE SE INSTRUMENTA EL PROGRAMA
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REPORTE DE ACTIVIDADES OFL COMITE DE DESARROUD WFANTL COMUNMTARIO (CDIC)

DIF{

CLT.

NOMABR E DEL CAC:

LOC

GADOK:

DELE:

NOMBRE DE LA ORENTADORA VOLUNTAR LA RESPONSABLE

ORIETVO,
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Formato 3

CAVIC

" EEEEEEER

458000 (eempio)
vOCAL
Narmrey
av
Nortray s

DEPARTAMENTD: VINCLRACON EDUCATIVA

pintura
2 Brochas
3. Rogmos
ov.
Martrn y S

S.Lis

S Expoiuiee

7.Estopa
3. Charcia plastica
NOTA: Ansxar cOpls O lae notas 0o gastos
=

REPORTE DE ACTVIDADES DEL COMITE DE DESARROUD INFANTR COMUNITARIO (CDC)
—_—_—
TE JORERD
e

DIRECOON: DFL

av.
Marre y s

JDENTE
Naere s
ovR
Ly

RELACION DE GASTOS PARA LA JUSTIFICACION FINACIERA DEL RECURSOS

@8l CAIC y reforestar | Septismbre - Octubre
(sjempio)

Pintar todse las sulse
138 areas verces
(sempic)

-+
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Procedimiento DFIDVE-03

Ejecucion de actividades en los CAIC

Tiempo Promedio: 11 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
.I.’I \H I.f'f |I I, f’ ] \\.
[ / \H‘ I { /_/..; - x.-F" - "‘ ..~:
Marli Agos Angeles Marlalde | s Angeles s JESUS Alejandro
ro Mota N:embro Mota " Cortés Carrasco
MANM (DVE) MANM (DVE) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacioén

Dar a conocer y aplicar en los CAIC del Estado de Puebla, las
acciones del SEDIF y el programa de Educacion Preescolar de la
SEP, con la finalidad de garantizar la correcta aplicaciéon y uso de
los recursos en beneficio de las familias poblanas, priorizando
aquellas que se encuentran en un mayor indice de marginacién y
vulnerabilidad.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010,
Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social
para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo vy
vulnerabilidad

Las diferentes areas del SEDIF que cuenten con programas y/o
actividades aplicables en los CAIC son las encargadas de
capacitar, calendarizar y entregar los formatos necesarios para
su reporte.

Las Orientadoras Comunitarias de cada CAIC son las
responsables de ejecutar las actividades, entregando en tiempo y
forma los reportes correspondientes.

Los (as) supervisores (as) son los encargados de recibir y revisar
los reportes, tomando en cuenta las especificaciones de los
programas.

En los CAIC del Estado de Puebla se realizaran las actividades
del SEDIF v el programa de Educacién Preescolar de la SEP
con la finalidad de garantizar la correcta aplicacion y uso de los
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DGSDIF

recursos en beneficio de las familias poblanas, priorizando
aquellas que se encuentran en condicién de vulnerabilidad.

Departamento de Vinculacién Educativa

Departamento de Vinculacién Educativa, Delegaciones y-
Orientadora Comunitaria

Formato 1,2, 3y 4
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Descripcion del Procedimiento DFIDVE-03

Responsable

Descripcién de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento 1.-Capacita y envia los formatos de las :Srr:r%tig%n
de Vinculacion | actividades a realizar. C!E)IC fasnas
Educativa fichas’ )

Delegaciones

2.-Recibe capacitacion, formatos de cada | Formatos
actividad a realizar y acuerdan fechas de | supervision

entrega. CDIC, faenas, AN
fichas 15
3.- Programa dina acciones en todos IM
- ma y coordina
Departgmentq' los CAIC del Estado, los (as) supervisores v
de Vinculacién . @g\
Edtioaig (@as) y los (as) Coordinadores (as) “r )
Regionales. // y .
”
4.- Lleva a cabo las actividades dentro del
CAIC, de acuerdo a la capacitacion vy
Comunitaria
5.- Informa al Departamento de Vinculacion :3 rr:ztig% i
Educativa mediante reportes y envia los CDpIC Easras
formatos en fisico y electrénico. fobie
Departamento
de Vinculaciéon | 6.- Revisa e Integra los reportes
Educativa

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo DFIDVE-03

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES CAIC

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION EDUCATIVA

DELEGACIONES

ORIENTADORA
COMUNITARIA

C INICIO >

1. Capadita y envian
formatos de las
aclividades a realizar

4

Formatos Supervision,
CDIC, Faenas,

2. Recibe
capacitacon de
formatos de
aclividades y
acuerdan fecha de
entreqga.

Faormatos Supervision,
CDIC, Faenas

v

3. Programa y
coordina acciones en
los CAIC del Estado
con s Supervisores

y Coordinadores
Regionales,

8. Revisa e integra
los reportes

v

Fin del
procedimiento

L N

4. Lleva a cabo las
adlividades dentro de JI‘\ e
CAIC, de acuerdo al o

calendario y {
lineamientos.

5. Informa y envia los
formatos en fisico y
electronico

Formatas Supervision,
CDIC, Faenas,
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Anexos DFIDVE-03

S I e e i e T — LN s s o T S =S

Formato 1

Y[ o chfc

INTEGRAL DF LA FAMILIA
CAIC No de
FORMATO DE SUPERVISION Supervision:
| Fecha:
Hora:
Resultado
| CEDI .

I DATOS GENERALES
CAIC: | |
Clave y Turno: -

Municipio: s
| Direccién:
Telafono:

a) IMAGEN INSTITUCIONAL \)
Imagen Interior Sl___ NO £ K
Imagen Exterior Sl___ NO

b) MATRICULA ESCOLAR

1° “?__lnauritos | Presentes 2° Inscritos | Presentes i Inscritos | Presenl_g_s_
{HIM ]| H]M _H[M[H]M |H[M T H M
A A A |
B B B i
Cc | € c
L — 0 | 9 -
Total: | Tolal: | Total: | | .
c) ORIENTADORAS COMUNITARIAS
Num | ~ Nombre - Escolaridad
1o | E— e
2‘ -
i ool
3 ) = | o i

“Esle programa es piiblico, ajeno a cualquer partdo politco. Cueds promibido su uso para fines distintos #! desarrolio social”
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INTEGRANDO rmuunsm y DGSDIF

Formato 2

CAC

000
300
400
500.00
100.00

30.00
50.00
00
4,580.00 (ejemplo)

DEPARTAMENTO: VINCULACION EDUCATIVA

2 Brochas

3. Rodillos

4. Sellador
5. Lija

6. Espatulas

7. Estopa
8. Charola plastica
NOTA: Anexar copia de las notas de gastos
s

- - ————— e
1. Botes de pintura

REPORTE DE ACTIVIDADES DEL COMITE DE DESARROLLO INFANTIL COMUNITARIO (CDIC)

DIRECOION: D.F.1.

iy

RELACION DE GASTOS PARA LA JUSTIFICACION FINACIERA DEL RECURSOS

del CAIC y reforestar | Septiembre - Octubre
: (ejemplo)

Pintar todas las aulas

las areas verdes
(ejempio)
'r
&3
\\
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA
DGSDIF
INTEGRANDO FAMIU&SMQ,

Formato 3
' FO DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA C KVTC
INTEGRANDO rAMILAS ) CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS —r
= ALIS 1L NCIA INLAS 1L
FAENA COMUNITARIA LUMUNITARIOS
Bimastra:
Nombre del CAIC: CiCT::
Delegacion: Municipio:
Objetivo:
Actividad:
Evidencia.
.t P\\_\ ~1
) H
FOTO FOTO FOTO

Lista de asistentes (Nombre y Hrma): /
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO Fm'“&»s/’/}i{?f

Procedimiento DFIDVE-04

Supervision y seguimiento

Tiempo Promedio: Permanente

Elabora: 1 Valida: Autoriza:

\-

e I

Mana i s Angeles x.'g'--'.lfsi'ls Alejandro
bro Mota Cortés Carrasco

MANM‘-&(DVE) MANM (DVE) JACC (DFI)

Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Dar seguimiento y evaluar los planes y programas que se
imparten en los CAIC del Estado de Puebla, con la finalidad
de mejorar la calidad en la educacion de las nifias y nifios
Objetivo | en condicion de vulnerabilidad; de igual forma supervisar y
evaluar el estado que guardan los inmuebles, para
garantizar la integridad fisica de las nifias y nifios dentro de
los CAIC.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-032-
SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en
Normas y | situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Politicas de | Las supervisiones y el seguimiento de los CAIC seran
Operacién | coordinados por el Departamento de Vinculaciéon Educativa
y ejecutados por cada una de las Delegaciones Regionales,
o bien, de manera conjunta, compartiendo la informacion
entre las Direcciones de Fortalecimiento Institucional y de
Delegaciones.

Responsables | Departamento de Vinculacién Educativa
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FMII.!&%IHO',. DGSDIF

) Departamento de Vinculacion Educativa, Direccion de
Areas | Fortalecimiento Institucional, Direccién de Delegaciones vy
Involucradas | Delegaciones Regionales.

Recursos | Formato 1y 2
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS ], .

Descripcion del Procedimiento DFIDVE-04

Formato y/o
Documento

Responsable Descripcion de actividades

Inicio del Procedimiento

1.- Coordina con la Direccion de Delegaciones y
el Departamento de Vinculacion Educativa para

realizar las supervisiones y Vvisitas de Slilo:an:\its?gn
Departamento seguimiento en los CAIC, verificando su plan P
de Vinculacién | @nual, plan semanal de actividades pedagoégicas
Educativa y el desempefio de las Orientadoras en el aula.

2.-Elabora y propone el calendario de
supervisiones (y en su caso lo corrige).

Direccion de
Fortalecimiento

3.-Revisa y autoriza la propuesta del calendario
de supervisiones.

Institucional

Departamento ; g % .

ge” Vincasin | &3, Remls I Dl do Deegecione o
Educativa PRIIBIINGS:

Direccién de
Delegaciones

5.-Da a conocer el calendario de supervisiones
a las Delegaciones Regionales.

Delegaciones
Regionales

6.- Realiza visitas de supervision a cada
preescolar CAIC a su cargo, de acuerdo al
calendario (aplicando los formatos).

Formatos
Supervisién
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO Fm'“*ﬂ%ffiﬂf

?:pa\;t;ﬁ?jgé?én 7.-Sanciona a los responsables. (Dependiendo
: de la gravedad), cuando la situacion lo amerite,
Educativa 5
en el caso de encontrar observaciones.
Delegaciones 8.- Integra el expediente de cada CAIC, Formatos
Regionales remitiéndolo al Departamento de Vinculacion | Supervision
Educativa.

Fin del procedimiento
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_Diagrama de Flujo DFIDVE-04

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE CAIC

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DELEGACIONES
VINCULACION FORTALECIMIENTO
EDUCATIVA INSTITUCIONAL DELRGAGIONES ERIINES
Délegasionss y of
Doparamonts da
Winculacion Educatha son
los wncargados o realizar
o suparisicess y
2 Elabera y propons el ;ﬁ::;:;:;:mi
calend atio de suparv san en A supa vivan
AU CAED B SOnige
5. Da s conoced
Snna e b,
i Eange
e
*f~| %

v

B. Irdngea ol axpodionts y
ramite al Depaitamanto do
Vinculecitn Eduatin

Formakos
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D I F Elaboracién: Marzo 2017
e Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Minaro de Rovisidn 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FM|%§4ma ,-

_Ar_yexos DFIDVE-_Q4_

e e A

e — - m—— e = —

Formato 1

DR s, cAIC

INTEGRAL DE LA FAMILIA
CAIC No. de i
FORMATO DE SUPERVISION | Supervision: | .
Fecha:
Hora ......
Resultado
CEDI |
I DATOS GENERALES
CAIC: i
Clave y Turno: _ — b
Municipio: 3
Direccion; - o S Qaf2)
Teléfono: ] I y
a) IMAGEN INSTITUCIONAL \
Imagen Interiar Sl___ NO
Imagen Exterior 31 NO
b) MATRICULA ESCOLAR
~1° | Inscritos | Presentes | 2° | Inscritos | Presentes | 3° | Inscritos | Presentes
HIM|[HI[M|] HIM ]| HI[M HIM|H M
| A A =. A -~
B . _ B | B |
[ c B [T
D D — [ b | |
Total | X | Total: B Tolal =
c) ORIENTADORAS COMUNITARIAS
[Nam. | - Nombre - Escolaridad
r 1¢ 1 . TEE s R RS R ——
' !
20 —— —
b = e —

“Este progratma es piblien, ajenc a custquier parido pofitico. Queda prohibido su uso para fines distintos al desarmollo social

58



CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017

Actualizacion: Junio 2018
Namero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

o

SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMII.IAS’(II”O T

=
¥
\*

J

JER0S OjjoLiesap je sojuisip sau eied osn s opigiicsd epent oayod opred Jainbiens e ovele 'ooiqnd s ewerbioid 283,

d ) ‘SBUDIDEAISS () 7

_ ON 1 odnib ap jofjucs Sisixg e _
ON 13 ‘EJISIA B| ap oue A saw ‘eip |2 apuodsailon BJOPEjURLIO | Jod opejuasad sepepiniioe spued |3 e
ON IS 'sopesadsa salezipuside soj Jezuesje ualLLad sepepinoe SE7 s
ON s

'SSPEPIADE 2P [BUBLISS UDIDBAUR| UOD BjUSND) =

ofeqes| ap ojusiuipasold - g

-S3J0UIUE sSoIgn) SO| 8p SauoioBAIES

Formato 1

ON IS

JE|03S33Ud [2A1U Bp SolpnIsS Sp ueid |2 OpJenoe 8P UeA BIOPRIUSLO &) Jod sepeiuasaid Sapepinae sg1

ON

‘souwnie sof £ seuwnie se| sp ojjcuesap A peps e e 0pJaNoE 8p LUOS BIOPEIUSLIO B] Jod SEPEZI[E2) SIPEPIAIDE SB

(V]

ON S

‘ugisiniedns g| ap ojuswiow |2 eiopejualo g| Jod epiueduwn aseo e| & seaBobepad SIPEPINGOE 8p uoioeaueld g anua elpuanIBucd aisixg

S8PEPIAIIOY 3p uoldesue|d - v
SYAILYONAQ3 SIAVYAIAILDY -1

NQISIAY¥IJNS 30 OLYWNOA
i OIvO VITIWYA V130 TVEDIINI ol =
OTI0¥4YSIA TI VAV = * f
Q%_\zgo TVNOIJYN YWaIsis m Q @

39



/81008 gjjouiesap je sojuysip Sauy eled osn ns apiqiyosd epany ooiod oby

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Jambjena e ouale ‘oayqnd s swesbosd e)s3.

W

9

8

g -

= 9 R

g © _ oN s

P&

2 (o]

E L ON s

] === S

= ON IS
ON s

S3UDIDBAIESQQ

‘s2Jouaw 0] U0 edibpjooisd o eaipunl ‘pjes ap ugioenys eunBje ieja3)ap ap 0SED UB JezER) ojusiwinBas anb ages ejopgjuauc e

‘souln|e so| A seulN|e se| 8p SapNJainbul 3 SEpNp Sej aAeNsaY =

‘'souwnje so| A seuwnje sej uoo esonjsdsal A BAIJD2jE UQiDE|a) EISaIUB] -

‘BJGLUOU NS Jod souLLn|e SO| A SEULUN|E SE| 3P OUN BPEC B BIYIUSP|

BiOpEUaLIQ

(o)euwnje - euelUNWOS EIOPERUSIIO UOIFDRII| o) _

SVAILYONA3 S3IAVAIAILDY -

9/l

i?&‘r“i&imlﬁ““
DO FAMILIAS 1, -

NOISIA¥3dNS 30 OLYINYEOL
JIVD

VWY v1 30 TVEDIINI _
OTIONY¥SIA 13 VEVd %@ g

TVNOIDJVN YWALSIS

60



CLAVE SDIFIDG/IDFIIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017

Actualizacidon: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

A

oon

SESTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMILIAS

W[BIO0S OffoLiESap fe SojulsIp Sauy esed 0sn s ouigiyoid Epany ‘cated opiyed Jainkiens e ousle ‘oayqnd ss ewesboud 8js3,

A ¥

| ‘S3UOIBABSTD)
o
O
- —
o
= ON IS [210)J0 DULIOHUN |2 uglod souWnE SO e
=
_.n_nlu ON IS '|eldyo Bleg g| elOd BJODRIUSLO BT e
ON 13 ‘SOpeusplo A solsidwoo 'soidw) usjuasald as S2jBuSiewl S0 e
ON IS "SOuIu sO| A SeuiU SE| ap S2pepisasaU se| e OPJSNIE ap Los uezin 2s 2nb SCONOEPIP S3|EUSEW SO e
ON 1S ‘souwn|e £ seuwn|2 sej ap slezipus.de |2 eied salopaosnbuus UOS B|NE |30 SOIXSIUCD SO e
okode ap £ ooyyoepiq eusEl -
SVAILYONA3 S3avaiAILOY -

NOISIAY3dNS 30 OLYIWHOL
VD

YIUIWVE V1 30 TYEDIINI % % @
\ OTICHUYSIO 1 Vavd
O%_.,M“ Q TYNOIDYN vWaIsIs i NS

61



CLAVE SDIF/DG/DFIIMP/O001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

)

INTEGRANDO FAMILIAS’q”? or

SISTEMA ESTATAL PUEBLA

e

J[BIICS 0jj0.BSSP (B SOJUISIP Sauy eled 0sn ns opigiyosd epang oanyjod oprued sainblend e ousle ‘oagnd ss ewesboid 8153,

\J.

b
1S3UOIDBAIZSA0 _
ON s ‘saousw soj eled obsau ap [EUSIEW O DIQLIOISS BISIXT  * _
ciong oidwi ‘uos oioedsa |ap susifiy ap saUOIDIpUCD SBT .
ON 1S ‘BP2NOSPE S2 UQIDBJIUBA BT e
o
o ON IS 'EPBNO3PE S8 010BdSS |Sp UDBYILN) BT
ey
m ofep ieinBay ouang ‘OUEIIQOW [@ BUSNDUS 85 anb opEjST e
| .
o ole lejinBa
L inBay ouang soluENURS
oleN Je|nbay ouang oied
ole 1einbay ouang osid
olepy seinbay ouang seyend
o2 Jenbay ouang SBUBJUDA
olEN Jeinbay ouang sounpy
o lejnBay ouang ousel
‘jganiuul [op SEOISY SBUDISIPUCT SBT . [
|
pepunBas £ suaibiy ‘ojusiwusiuepy -y

NOIOVZINVOYHO A YHNLONYLST -l

NOISIAY3d4NS 30 OLVINYOA
o1\ o}

YITIWY4 V1 30 TVADIINI
\ OTHO¥EYS3 i
Q%/M_\O _qzo.u«mﬁ_u % m__ @

62



CLAVE SDIF/IDG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017

Actualizacion: Junio 2018
NOmero de Revision 3

DGSDIF

Formato 1

Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMIL!&SAMO’

‘S3upIDBAIaS!

|

L

SO0 ouawag B3] U3 sopeje
olep Jejnbay ouang ‘uepsenb anb ope;:
ON IS ‘sa|ueu sobanl uoa eusny
ojew lejnbay ouang 2injuid
cley 1enbay ouang aleusig
olep Jenbay ouang enby
[T 1einbay ouang zn
SOIDIAJES SO| 8P UOIDBIB)SU| B 3P SBUDIDIPUL 7
ON IS BINjUI4
1S aleusiq
ON IS enby
IS zn
JI¥D |2 Bluand anb soj uoa sodIAIeS - g
B NOIDVZINVOHO A YHNLONYLST Al
NOISIAY3dNS 30 OLVINYOL
YITWY4 ¥130 TVED3INI %
= P OTIO¥¥VSIA 1 Vivd
. L.V>M“.O TYNOIDVN YW1ISIS

63



CLAVE SDIF/IDG/DFI/MPI0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

D I I r :
SISTEMA ESTATAL PUEDLA

INTEGRANDO FAMILI A% mor

oo

Formato 1

-[B120S OjjeLiesap fe SOMISI ssuy ered osn ns opiqo.d epent “oanirod opived sambiend e ousle ‘oongnd sa eweibaid 253,

\ \ﬁ:f ;

SBUCICEAIBSA0 |

"o12yauag |= 2qi0a) 2s odwal snb epen

sueen “eli4 :pepiepoly

ON

s sounfesap sp eweJboid |2 uoa ejusns H|wo 3 =«

S21ULISIX3 SE|NE 3p QUSWNN -

‘UQIoBZIENIIE WD 9P EYDS

ON

IS A LoioaBlold 3p Sodiseq SOUaID SO| 8.00S Bpezijenioe eladien g| uod Bjuany  «

uoIuN®J 8p ojung uinbnog Jojunxg eolja|2Uag UQIDENZBAT 3p 2Iny u_

‘pepunbes ap seuoz uoa euany - |

NOIDVZINYOHO A VHNLONYLST -'li

NOISIAH3dNS 30 OLVINNOS
OIvd

e v YINWY4 V1 30 TYaDIINI =
0 orenevns f [| @

64



CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacién: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

SISTEMA [5TATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMII.IASA{”O,

oo

Formato 1

JB20S 0jjauesap f2 Solysip seuy eied osn ns opigiyosd epan) ‘oanyod opied seinbjens & ousle ‘oaand se ewesbosd 8153,

‘seioinysaiped sof SOpo] Jod ClUSILIDOUCT 3P OPELLLY BIILES 3D S3IPE ap ouIal| ojuswe|bay =

'S8UDIDBAI9STD

'odwe) 3p ouelg UoD BJUSND .
'SEJOpEIUaLQ Se| Sepo) Jod OJUB|LUIDOUOD 3P OPBULL SBIOpEIUaLQ) 8P OWalU| owawebay =

SOuLUN|Y SO| 8P UQIDEJNUSP| 8P BYJI4 B LOZ BJUSNT)
"OIvD |e esaubul uginb ap epezijenioe seysiA op osiBal un audl| e

‘2liwej 3p ssiped UOD SBUOIUNS) 3P SEJOE UCD BJUBNY)  »

S1wabip JE(02ST 001 (8P | 8P S2IPEY 3D SUWOY [P BAINIISUOT E10Y [2ucoejuany e
OIvD Iep opezieal oidosd cjuawe|Bel un aysixg

"SBJOPEIUSLIO 3p 1oudlsise 3p onsiBay e

'SOULUN|E 3P BIDUSISISE ap ousiBay e

NOIOVLIN3NND20a -'v

SOALLVYLSININGY SOLO3dSY -l

NOISIAY34NS 30 OLYINHOA
aIva
VITIWYI V130 TVIDIINI |
OTIONYVSIA BVIVY [ % @
TYNOIDYN vwaLsls [ =




.[E08 DfjaLiesap je sojunsip seuy eied osn ns opigiyasd epeng ‘0mjod opiped saintiens e cusle ognd s ewesbod 853,

A ..n._.,ewu.\

CLAVE SDIF/DG/DFIIMP/OGO1
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

0
B,
g
= = ON IS
g & |
: e |
- = "ON - s
L (@)
= L
=
E ON 1S
=
ON IS
ON IS

S3UCIOBAISSY )

'S3UCIUNSJ SNS B OPJBNJE 8p SOPE)NSal Jesisop
"0IVO 2P elolBw ) Bied olegen ap ueld un ezieas auwoo 13
‘22 'sauusy A0 UQIsoRlold LSS UCIOBINDUIA ‘BUBIUNWOY eused ‘=nbyoadsy

"2I¥Q 18P 3jganwiul [8p Biclew B 2ied S3UCIDTE BZIjes) AW |5

senneamey saeiming ‘anbyoads3

‘0ilUa3 |3p SapEPIALIE SE| Us edidiled g1iwo3 3

‘BI08 Sjueipaw eliwey 3p saiped 4 snwoo (e Jod opejeAe S3 |2uBWaS UgReUdE B 3 OlUOW |3

|ensaLuIL | [Bnsuayy [euasuing

SjUaWeIPELAT BUNSS 85 CUENUNWOD BYIWO3 [J

OUEJUNWIOY FHWOD -y

VIHVLINNWOD NOIOVdIDILYEYd -'Al

INTEGRANDO FAMII.II_&S‘A mor

SISTEMA ESTATAL PUEBLA

NOISIA¥3dNS 30 OLVINNOS
JIVD

YiTiWy4 ¥1 3Q TVEDIINI T
OTIONYYSIA 73 VAVd m I @
TYNODVN vwawsis = L &

66



CLAVE SDIF/DG/DFI/IMP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3

DGSDIF

Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUEBLA :

INTEGRANDO FAMIU&%”?O T

-IEID0S 0}j0LIES3D [ SOJUNSID S8uy ejed osn N 0pigIyo.d 2panp “oanijod opied seinbiena e ouafe ‘oaygnd sa ewerboid sy,

OdNYD 30 YHOAV.LNIIHO
YIWHI4 A SHEWON

J18VSNOdS3IH YHOAVLINIIHO
VINEId A IHENON

J103s 7130 YSIAY3dNS NIIND 30
VINYId A ODUVD JHENON

Formato 1

SINOCIOVANINOIIY -'A

opejoalsp o Jeuesans eied eyse) e| Jejeyas

O

NOISIAY3dNS 3d OLVYINNOS

YITIWY4 ¥1 30 TVEDIINI i
OTIOHEVSIA 13 Vavd % "ﬁ @
TYNOIDVN YWaLsIs b =



CLAVE SDIF/IDG/DFIIMP/0001
F Elaboracion: Marzo 2017
' . . Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Namero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL_I_&%,HO[

Procedimiento DFIDVE-05

Ingreso de Orientadoras a los CAIC

Tiempo Promedio: 10 horas

Elabora: Valida: Autoriza:

i ) 1

|
\ i { .’——r]g.. // g
Marla de, Angeles | Maria'de\l Jesﬁs Alejandro
Niem \Mota " Cortés Carrasco
MANM (DVE) JACC (DFI)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Establecer reglas las cuales permitan conocer la modalidad y servicio de
cada Orientadora Comunitaria sin ningin compromiso laboral, la cual
Objetivo | estara frente a grupo en cada Centro de Asistencia Infantil Comunitario,
con la finalidad de conocer sus obligaciones y responsabilidades dentro
de sus funciones.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla / NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social.
Prestacion de servicios de asistencia social para nifios, nifias y
adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

El Departamento de Vinculacién Educativa es la instancia que recibe los
documentos de las aspirantes a Orientadoras Comunitarias, quienes
deben cubrir el perfil de Licenciatura en Educacion Preescolar; y a través
de los (as) supervisores (as), se le aplica examen de conocimientos,
dando a conocer el resultado de la evaluacién a los (as) coordinadorels/

Normas y
Politicas de

Operacion (as) (en caso del interior del Estado), quienes lo informan a la interesada

Si la aspirante aprueba el examen, el Departamento de Vinculacio
Educativa le da a conocer los lineamientos y normatividad del programa
CAIC, integrandola al preescolar que la requiera.

Establecer reglas que permitan a cada Orientadora Comunitaria que se
integre al Programa CAIC para trabajar frente a grupo, conocer la
normativa y operatividad del Programa asi como sus derechos

obligaciones v resnonsabilidades

|~ HyGhilviicw j IDopViiodiviniuauco.
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

DGSDIF

Departamento de Vinculacion Educativa

Delegaciones Regionales, Departamento de Vinculacion Educativa y
Orientadora Comunitaria

Carta Compromiso 1, Anexo 1,2,3,4, Carta Compromiso 2 y Acta de
Amonestacion 1




SESTEMA [STATAL PUEBLA

DIF

©

INTEGRANDO I‘AMII.I_‘I_E‘S’q".ﬂo!r

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento DFIDVE-05

Formato y/o

CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Numero de Revision 3
DGSDIF

Responsable Descripcion de actividades
P P Documento
Inicio del Procedimiento
Delegaciones 1.- Recibe propugstas de aspurantes_‘. a ocupar
Reqi la vacante de Orientadora Comunitaria, con
egionales . . .
los documentos que acreditan la Licenciatura
en Educacién Preescolar o afines.
Departamento ; o ; ,
de Vinculacion s.-"cF;e:\igleuascci)gg!tudes, cotela, eatnevisia: Evaluacion
Educativa P '
Delegaciones 3.- Obtiene el resultado de la evaluacion
Regionales y comunicando a la interesada, firmando Carta
Departamento Compromiso de incorporacion al programa
de Vinculacion | CAIC y da a conocer las responsabilidades y
Educativa sanciones.
4.- Recibe el resultado de la evaluacion,
. : £ Carta
lineamientos y normatividad del programa en c .
: s ompromiso 1
el cual se le menciona sus responsabilidades
y COMpromisos.
. Anexos 1,
5.- Integra expediente con los anexos y sanistio OC
Orientadora formatos requeridos por DIF Nacional y g ’
Comunitaria Departamento de Vinculacion Educativa. a_lta de O.C‘
inventario
6.- Realiza las actividades siguientes:
Educativo Asistenciales, Capacitacion y
Administrativas, las cuales se programan
mediante un calendario que se da a conocer
al inicio de cada Ciclo Escolar.
Departamento 7.- Asigna en cada CAIC la orientadora
de Vinculacion | comunitaria que fungira como responsable
Educativa para el cumplimiento administrativo. en caso

| i .
| de no cumplir continua en paso 8
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8.- Sanciona a la Orientadora Comunitaria al
no cumplir con lo establecido en la Carta
Compromiso de incorporacién, se hace
acreedora a 3 sanciones de acuerdo a la
: Carta
falta: R
Compromiso 2
a) Carta Compromiso en la cual se Ak e
compromete a realizar correctamente sus %
: amonestacion
funciones. 1
b) Amonestacion por escrito donde se le
h h d Anexo 3
ace saber que de incurrir nuevamente en
la falta sera dada de baja. .
c¢) Baja definitiva por escrito g

Fin del procedimiento
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Di_agr__ama de Flujo DFIDVE_-OS

INGRESO DE ORIENTADORAS A LOS CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIA

DELEGACIONES DEPARTAMENTO DE ORIENTADORA
REGIONALES VINCULACION EDUCATIVA COMUNITARIA

1. Recibe y tuma
propuesta de la
aspiranie de la

vacante a Grientadora
Veluntaria.

2, Recibe solicitudes
coteja, antrevista y
aplica evaluacion,

3. Obtiene resultado
de evaluacion y

comunica a la

interasada y da a S
conocer avahincibn
responsabilidades y Hongentin ol
sanciones. Frogram

Caitu

n
5 Ibegra erpmdingte N
£nn ks AnxEn g - |
fnmealas reguosdes por
DF Macionol y A
Dapartamants e |
Vinzmlacion Educatya. \‘,_5.{ g

#Anexa 1, Registro de OC
Alla do OC,

—

7. Asignar en cada 6 Realiza [as actyidades
CAIC a |a Crientadora sjuientes
Responsable para la - Educativa Asistencial,
administracion del - Gapacitacién
mismo. - Administrative.

]

L

8 Sanciana a la Onenladora
Comunitaria al no eumplio
tan to astablecida en s
Carts Compromiso

1. Cana Compramisa
2. Ampnestacibn por esoito
3. Baja dafinitiva por esciito,

Carta compromize
¥ amanestacitn

Fin dal procesa
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Anexos DFIDVE-05

Carta Compromiso1
CARTA COMPROMISO

PUEBLA, PUE, CON FECHA YO

ORIENTADORA  VOLUNTARIA DEL CAIC
CONCLAVE ____ ME COMPROMETO ANTE
LA COMUNIDAD DE PADRES DE FAMILIA, REPRESENTADA POR EL COMITE DE
DESARROLLO INFANTIL COMUNITARIO AL CUMPLIMIENTO DE LOS SIGUIENTES
PUNTOS:

1. VELAR POR LA SEGURIDAD Y RESPETO DE LAS NINAS Y NINOS INSCRITOS EN
EL CAIC

2. CUMPLIR CON LO ESTIPULADO EN EL PLAN DE ESTUDIOS MARCADO EN EL
PROGRAMA DE ESTUDIO 2011 GUIA PARA LA EDUCADORA, PARA EL BUEN
DESARROLLO DE LOS MENORES

3 CUBRIR EL CICLO ESCOLAR COMPLETO

4 INFORMAR DE INMEDIATO A LOS PADRES DE FAMILIA Y DEPARTAMENTO DE
VINCULACION EDUCATIVA ACERCA DE CUALQUIER SITUACION QUE SE
PRESENTE CON LOS MENORES EN LO RELATIVO A SU COMPORTAMIENTO, B
SALUD Y APRENDIZAJE. ) \

5 TENER UNA ADECUADA COMUNICACION CON LOS PADRES DE FAMILIA

ORIENTADORA VOLUNTARIA

TESTIGOS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 1

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
D I F O DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA C V C
b v ot

CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS .
- CICLO ESCOLAR 20162017 — ,*;E.‘ B ,‘:,""l,
(ANEXO 1)
NOMBRE DEL CAIC
CLAVE SEP CORDE
CALLE NUMERO,
COLONIA CODIGO POSTAL
ENTRE CALLE Y CALLE

MUNICIPIO COMUNIDAD

CONDICIONES DEL INMUEBLE
PRESTADO DE LA COMUNIDAD. RENTADO PROPIO

DATOS ORIENTADORAS VOLUNTARIA

TELEFONO
NOMBRE COMPLETO DOMICILIO CELULAR ANTIGHEDMAD FIRMA
¥ PARTICULAR
\f
A
AULAS GRUPOS No. DE NINOS

CUOTA SEMANAL POR NINO § 55 00 PESOS
CUOTA MENSUAL POR NINO $220 00 PESOS
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

Manual de Procedimientos

Anexo 2
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DGSDIF

CAIC

CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

N R, AR

INTEGRANCO nmuudmf

REGISTRO DE ORIENTADORA VOLUNTARIA

CAIC:

CICLO ESCOLAR 2016-2017

(ANEXO 2)

l\hu LN I\ |\| t\'-”l

LUMLNTARNYS

NOMBRE DE LA ORIENTADORA VOLUNTARIA

TELEFONOS:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

EDAD
DIRECCION PARTICULAR

CURP (OBLIGATORIO).

cp

ENTRE CALLE

MUNICIPIO:

COMUNIDAD:

ESTUDIOS REALIZADOS
BACHILLERATO X

TECNICO O EQUIVALENTE

ESPECIALIDAD EN

INSTITUCION

%= (7

INSTITUCION

LIC. EN EDUC. PREESCOLAR
INSTITUCION

OTROS ESTUDIOS

IDIOMAS,

ACTUALMENTE CURSA ESTUDIOS DE

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA, COORDINADOR(A) DE CAIC:

FECHA

SELLO DELEGACION
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Anexo 3
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
] DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA C Vi C
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS ey
INTIGRANBS TAMIUAS {, CICLO ESCOLAR 2016-2017 BRI A 8
ALTA DE ORIENTADORA VOLUNTARIA
(ANEXO 3)
LA ORIENTADORA VOLUNTARIA TIENE___ AROS COMO COLABORADORA VOLUNTARIA EN LOS

CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS

TODA ORIENTADORA, PARA CONSIDERARSE ASPIRANTE COMO VOLUNTARIA, DEBERA TENER
COMO MINIMO LOS ESTUDIOS DE LIC. EN EDUCACION PREESCOLAR Y CONOCIMIENTOS DEL
PROGRAMA, EL CUAL SE ACEPTA AL LLENAR Y FIRMAR ESTE FORMATO PARA LABORAR EL CICLO
ESCOLAR 2016-2017

ALTA DE ORIENTADORA VOLUNTARIA

FIRMADE LAOV

BAJA DE ORIENTADORA VOLUNTARIA

FECHA ]S
MOTIVO! f‘-ﬁ‘?
OBSERVACIONES
FIRMA DE LAOV.

NOMBRE Y FIRMA, COORDINADOR (A) DE CAIC:

FECHA SELLO DELEGACION




CLAVE SDIF/DG/DFI/MP/0001
D I F Elaboracion: Marzo 2017
gpeng Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Revisién 3
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Anexo 4
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA C V C
CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIOS —reer—
i e, s . CICLO ESCOLAR 2018-2017 WISTIAGA R
WIREAN NS —tOHUNIAY
(ANEXO 4)
MOBILIARIO EXISTENTE
Num. | MOBILIARIO | CANTIDAD | CONDICION ADQUIRIDO POR: OBSERVACIONES
N
-
NOMBRE DEL CAIC:
NOMBRE DE LA RESPONSABLE DEL CAIC.
NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR (A) DE CAIC:
FECHA SELLO DELEGACION
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Carta Compromiso 2

D' F ( ¥ DIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

INTE MJN.DO Ml.hls

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

ASUNTO: CARTA-COMPROMISO

PUEBLA, PUEBLA, CON. FECHA . YO

ORIENTADORA VOLUNTARIA DEL CAIC RECONOCIENDD LAS
FALTAS EN QUE HE INCURRIDO, ME COMPROMETO HA MEJORAR EN Ml DESEMPENO LABORAL,
RESPENTADO LAS INDICACIONES DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA, DE LA
DELEGACION Y EL DEL MUNICIPIO. ESTANDO DE AGCUERDO QUE S| NO CUMPLO CON ESTO,
ACEPTARE Ml RENUNCIA AL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO (CAIC) DEL
SISTEMA DIF ESTATAL.

NOMERE, FIRMA Y CARGO

TESTIGOS
c C.
c c
Cc c.

CALLE 5 DE MAYC No. 1608, CENIRO HISTORICE, EDIFICIO DESAN JUAN DZ DIOS PUEBLA, PUE. C.P 72000
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