ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccidn de Atencidn a Poblacion Vulnerable y Centros Asistenciales

NOMBRE DEL PRbCEDIMIENTO: Asistencia Educativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APV-P15/Rev.01 FECHA DE EMISION:  28/01/2016

Brindar Servicio de Asesoria, Induccién y Supervisién en materia de Educacién Inicial y Preescolar, elevando con ello
la Calidad Educativa que se brinda en CADI, CAIC y CAEMA Unacari.

Aplica a todo el personal involucrado en el proceso de servicio de Asistencia Educativa que se brinda en los
planteles: CADI 6 CAIC adscritos a los Sistemas DIF Municipales y CAEMA de CAIM Unacari del Sisterha DIF
Estatal

CADI: Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

CAIC: Centros de Asistencia Infantit Comunitarios.

CAEMA: Centro Asistencial Educativo para Menores Albergados.
ASN: Programa de Atencion a la Salud del Nifi@.

SMDIF: Sistema Municipai Desarrollo Integral de la Familia.
SEDIF: Sistema Estatal Desarrollo Integral de la Familia.

Noeos RN

SICRES: Sistema de Informacion Control y Registro Escolar de Sonora.

t.ey General de Educacion

Manual para la Instalacién y Conformacion de un Centro Asistencial de Desarrolio infantil

Programa Nacional de los Centros Asistenciales de Desarrollo infantil - { CADI)

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

Manual de Operacién Club Salud del Nif@

Uhidad Estatal de Protescién Civil: Lineamiento y Especn" jcaciones para la Conformacion de la Unidad Interna de
Proteccién Civil y Flaboracién e Instrumentacién y Revalidacién del Programa Intemo de Proteccidén Civil para
Guarderia-CENDI, Ceniro Estancia, Casa Estancia Comunitaria, Casa Estancia Familiar,

7. Reglamento de la Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil

8. Ley “5 de Junio”, que regula la Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarroilo Integral  Infantil
en el Estado de Sonora. '

9. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.

10. Movimientos en el Catélogo de Centros de Trabajo '

11. 64-DPF-P01 Integracion y Autorizacién Programa Anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad (FES).

12. 64-DPF-P02 Control y Evaluacién del Programa Anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora y Fondo
Estatal de Solidaridad.

13. 84-DPF-P04 Integracion de Proyectos Asistenciales.

14. 64-DPF-P05 Integracién del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos de Unidades Administrativas
en DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad.

15. 84-DGD-P01 Aiencidn a Audiencias, Reuniones y Eventos.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
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1. Lineamientos y Normatividad aplicable para la apertura de un CADI 6 CAIC:
o Manual para la Instalacién y Conformacion de un Centro Asistencial de Desarrolio Infantii {CADI) y Manual de
Organizacién y Funcicnamiento de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC). '
o0 Lineamientos y Especificaciones para la Conformacion de la Unidad Intema de Proteccion Civil y Elaboracion e
Instrumentacién y Revalidaciéon del Programa Intemno de Proteccion Civil para Guarderia-CENDI, Centro Estancia,
Casa Estancia Comunitaria, Casa Estancia Familiar. Reglamento de !a Ley General de Prestacion de Servicios para
1z Atencién; Cuidade y Desarrollo Integral Infantl. _ ‘
o Ley “5 de Junio”, que regula la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cmdado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de Sonora.

2. Todo plantel CAD] 6 CAIC, de recuente apertura -debe cumplir con los requerlmlentos estipulados en:

o Manual para la Instalacién y Conformaciéon de un Cenftro Asistencial de Desarrolio Infantii {CADI) y Manual de
Organizacién y Funcionamiento de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios (CAIC).

o  Unidad Estatal de Proteccién Civil: Lineamiento y Especificaciones para la Conformacion de la Unidad Interna de
Proteccion Civil y Elaboracion e Instrumentacion -y Revalidacién del Programa Interno de Proteccién Civil para
Guarderia~-CENDI, Centro Estancia, Casa Estancia Comunitaria, Casa Estancia Familiar.

o Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarroilo Integral
Infantil. : '

o Ley “5 de Junio®, gue regula la Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolio Integral  Infanti
en el Estado de Scnora 'y _

¢ Tramite de incorporacion y asignacién de Clave de Centro de Trabajo ante la Direccién de Planeacion de la
Secretaria de Educacion y Cultura. ' ’

3. Para determinar la viabilidad de la apertura de un Modelo CADI 6 CAIC en los municipios solicitantes, se debe
verificar que no existan otros centros educativos similares avalados por fa SEC a menos que sea un CADI que solo
brinde servicios de estancia infantii a los menores de preescolar al finalizar la jornada educativa en un jard in de Nifios
Reguiar.

4. Los expedientes se identifican con el nombre del DIF Munlcipal sohcnante y afio donde inicia el proceso.

Nota: Se considera un riesgo la apertura de un plantel CADI o CAIC que no cumpla con los requisitos de Ley

5.  De loreferente a las Inducciones:

o Cuando se ohserve gue posterior a la induccidon no se cumple con las actividades educativas esperadas, segun
los resultados de las supervisiones realizadas, se considerara necesario reprogramar una segunda induccion.

o Se apoyara con induccion educafiva que no se encuentre calendarizada pero que sea necesaria @ personal de
| CADI, CAIC, CAEMA y SMDIF, mismas que pueden ser solicitadas a través de: Oficio, Via Elecirdnica o Llamada
telefonica a la Direccién de Atencién a Poblacién Vulnerable y Centros Asistenciales.

6. De lo referente a las supervisiones

o En la supervision a los Centros Asistenciales foraneos se realizard ademas Reporte de Actividades en
cumplimiento de comisidn, turnandolo al jefe inmediato.
o Se realiza seguimiento a las necesidades detectadas en supervision, informando al jefe inmediato para que se
| coordine con quien corresponda a fin de solventar las mismas.
o Los programas educafivos que se aplican en los Centros supervisados por Asistencia Educativa, son los
estipulados por la- Secretaria de Educacion y Cultura con caracter de obligatorio en las modalidades de Educacién
Inicial y Preescolar, pudiendo anexar cada plantel programas de apoyo o complementarios.
o Cuando se detecte alguna iregularidad en las visitas de ‘supervision educativa en los planteles y gue no
coresponda a los programas se dard aviso a quien corresponda via oficio girado por Asistencia Educativa para gue
se realicen los tramites ante quien corresponda y se finque la responsabilidad al organismo competente.
o Derivado de-la programacién Anual de Metas, los planteles educativos son visitados minimo dos veces por ciclo
escolar, salvo aquellas situaciones que requieran visita extraordinaria ode seguimiento.
Caracterisficas del servicio que brinda Asistencia Educativa:

Amable: Cuando nos dirigimos al personal, autoridades, menores 6 padres de familia.

Apegado a la norma: Se trabaja en base alas normas y leyes vigentes que nos aplican.

Selectivo: Solo se brinda el servicio a planteles que pertenezcan al orgamgrama de los Sistemas DIF

Municipaies 6 DIF Estatal
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Clave de Formato/instructivo
64-APV-P15-F01/Rev.01

64-APV-P15-F02/Rev.01

64-APV-P15-F03/Rev.01

Nombre del Formato/Instructivo

Evaluacién del Curso.

Informe de Supervisién,

Encuests de Satisfaccion al Cliente.

Clave de Anexo

84-APV-P15-A01/Rev.01

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Asistencia
Educativa

BIBFO2MEY B2
-Pagina 3 de 10




RECEPCION DE SOLICITUD DE APERTURA
DE UN CADI, CAIC DE LOS SISTEMAS DIF
MUNICIPALES O DIF SONORA.

11

Director de Atencion a
Poblacion Vulrerable y
Centros Asistenciales

Recibe solicitud de implementacion del
modelo CADl o CAIC ytuma a la
Coordinacién de Desarrollo Integral de la
Infancia y Adolescencia.

1.2

Subdirector de Desarrollo
Integral de la Infancia y
Adolescencia

Recibe, revisa, y turna.

1.3

Coordinader y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Recibe, revisa y analiza la viabilidad de
peticion de apertura de un plantel CADI 6
CAIC.

14

Entabla comunicacion con los solicitantes e
informa scbre los requisitos para la
instalacion de un Modelo CADI 6 CAIC.

Registro de llamadas
telefénicas

18

informia a fravés de correo electrénico sobre
el resultado de la comunicacion con el
solicitante a la Direccién de Atencién a
Poblacién Vulnerable y Centros Asistenciales
y a la Subdirector de Desarrollo Integral de la
infancia y Adolescencia, solicitando
autorizacion para la programacion de salida.

* Si se autoriza salida “

1.7

Gestiona los recursos para visitar el
Municipio.

1.8

Realiza visita de orientacién y asesoria al
solicitante.

Informe de Supervision
64-APV/-P15-FD2

“Sise frata de la 3pertdra de un CADP

1.9

Explica que el Modelo CADI es para menores
de 45 dias de nacido a 5 afios 11 meses, los
requerimientos de plantilla de personal,
infragstructura y la aplicacion de la
normatividad para la prestacién del servicio.

1.10

Explica que deben tramitar el dictamen de
uso del suelo ante el H. Ayuntamiento y
Unidad Municipal de Proteccion Civil.

Explica que una vez que se extisnda el
dictamen de uso de suelo, deben iniciar con
los requerimientos establecidos en el manual
para la instalacién y conformacion de un
Centro Asistencial de Desarrollo Infantil.

“Si se trata de la apertura de un CAIC”

Explica que el modelo para este tipo de
servicio es para menores de 2 a 5.11 afios,
los requerimientos de plantila de personal,
infraestructura y la aplicacion de la
nomatividad para la prestacion del servicio.
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Explica que deben tramitar él dictamen de
uso de suelo ante el H. Ayuntamiento y
Unidad Municipal de Proteccién Civil.

Explica gque una vez que se extienda el
dictamen de uso de suelo, deben iniciar con
los requerimientos establecidos en el manual
de Organizacion y funcionamiento de los

Centros de Asistencia Infantil Comunitarios.

Establece el acuerdo necesario 'para el
seguimiento de la peficién, y lo plasma en
Minuta vy recaba firmas.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

| Informa a la Coordinacion de Desarrollo

Integral de la Infancia y Adolescencia, quien
hara del conocimiento a la Direccion de
Atencion a Poblacion Vulnerable y Centros
Asistenciales.

Director de Atencién a
Poblacion Vulnerable y
Centros Asistenciales

Recibe respuesta del solicitante donde se
establece que se cumpie con los requisitos.

“Una vez que se retinan los requisitos
establecidos” '

inicia el proceso de imiplementacion al
modelo CADI 6 CAIC con personal del DIF
Municipal y con quien va a ser el enlace del
modelo de atencién.

1.19

Recibe los documentos comprobatorios de
seguridad y salud del inmueble propuesto.

1.20

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa_

Abre expediente con documentacion general
del inmueble.

121

Eilabora oficio para solicitar la incorporacion y
asighacién de Clave de Centro de Trabajo,
ante 1a Direccion de Planeacion de la
Secretaria de Educacién y Cultura.

1.22

Director de Atencidn a
Poblacién Vulnerable y -
Centros Asistenciales

Recibe, revisa, firma oficie y regresa.

1.23

Coordinador y Atj)diiar de
Asistencia Educativa

Entreqga oficio y realiza la gestién de
incorporacion y recibe folio para seguimiento.

Acuse de recibo de la gestion

1.24

Informa a} Sistema Municipal DIF que ha sido
realizado el  Tramite de incorporacion y
escanea copia del oficio recibido y se lo
erivia.

de incorporacion

1.25

Da seguimiento a la incorporacion con el
numero de folio asignado al oficio.

“Una vez que se recibe respuesta”

1.26

Envia copia escaneada de notificacion de
Movimientos en el Catélogo de Centros de
Trabaijo en ef cual notifican el alta de su
centro ante fa SEC.
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127

Archiva copia de Movimientos en el Catalogo
de Centros de Trabajo.

Acuse de recibo de
notificacion de movimientos
en catalogo de centros de
trabajo

1.28

Registra |la apertura del nuevo modelo ante el
Departamento de CADE— CAIC de DIF
Nacional via correo elecirénico.

ASISTENCIAY SEGUIMIENTO A
REUNIONES..

2.1

Subdirector de Desarrollo
Integral de la Infancia y
Adolescencia

Recibe invitacion para asistir a reuniones de:
consejo técnico caiendarizados por SEC
durante el ciclo escolar vigente, reuniones

- convocadas por la secretaria de salud,

proteccion civil, DIF Municipales y DIF
Nacional.

22

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Asiste a reunién y recibe informacion sobre
actividades que habran de realizar en ef
plantel de manera calendarizada.

23

Realiza visitas de supervision de acuerdo a la

programacion anual de metas.

“De ser necesario”

2.4

Convoca a fravés de oficio a! Director del
Sisterna Municipal DIF y a los responsables
de los programas a reunion para informar
sobre los acuerdos tomados en ias reuniones
y ol método a través del cual se le dard
seguimiento.

2.5

Recaba firma de Ios participantes en lista de
asistencia y registra acuerdos en minuta.

Lista de asistencia
64-DGD-P0O1-F02
Minuta
64-DGD-P01-FO1

2.6

Realiza seguimiento a acuerdos y verifica su
cumplimiento en las supervisiones.

Informe de Supervision
64-APV-P15-F02

INDUCCION EN MATERIA DE EDUCACION,
SALUS, SEGURIDAD Y ALIMENTACION.

341

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Realiza induccion en educacion inicial y
preescolar, SICRES, seguridad, alimentacion
y salud a los responsables de los planteles
CADI, CAIC de los Sistemas DIF
Municipales.

3.2

- Elabora oficios de invitacién a personal de los

Centros Educativos, para que asistan ala
induccion.

3.3

Prepara el material de apoyo referente a los
temas tratados en la induccion y aquellos
que se consideren necesarios para la
operacion

“Llegada la fecha de la reunién”

34

Recaba firma de participantes en lista de
asistencia y entrega el materiaf necesario.

Lista de asistencia
64-DGD-PO1-FO2
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3.5

Asesora el conocimiento, Henado y
seguimiento del material de trabajo que se
les entregs, informa los tiempos establecidos
para la captura de la informacion que se le
solicite én los formatos (cuando aplique).

3.6

Establece acuerdos y compromisos para ia
operacion optima de los Programas
Educativos en los centros participantes
fevaniando minyia.

Minuta
64-DGD-P01-FO1

3.7

Aplica evaluacion a los participantes con el
fin de realizar mejoras en las inducciones
subsecuentes.

Evaluacion del Curso
64-APV-P15-F01

SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y

ASESORIA EN MATERIA EDUCATIVA.

4.1

| Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Redliza supervision con base alo
establecido en la Programacién Anual de
Metas y las necesidades detectadas, de los
Programas Educativos Oficiales, y Salud del
Nifi@, en los centros educativos CADI, CAIC
y CAEMA Unacari.

42

Verifica durante ia supen)isi on que los
involucrados en los programas, fleven a cabo
su planeacién, registros y ambientacion
conternplada en cada una de las areas.

informe de Supervisién
64-APV-P15-F02

4.3

Da seguimiento a las observaciones que se
realicen durante la supervision a los
Programas Educativos en los planteles
visitados, brindando asesoria en aquellos
programas donde se detecte alguna
desviacion.

Informe de Supervision
64-APV-P15-F02

4.4

Registra el resultado de la visita de
supervision y en caso necesario esiablece
acuerdos, recabando firma del responsable

- del plantel y tuma copia del informe para su

seguimiento.

informe de Supervision
64-APV-P15-F02

45

Turna copia de supervisién acompafiada o
comreo electrénico elaborado por Asistencia
Educativa, a las autoridades competentes
cuando se cbserve alguna iregularidad que
no corresponda a los programas educativos.

Informe de Supervisién
64-APV-P15-F02

4.6

Da seguimiento a los acuerdos establecidos
asi como a las problematicas detectadas en
el area educativa a través de una nueva
supervision,

Informe de Supervisién
64-APV-P15-F02

“Sj son altas y bajas de menores ante la
SEC’
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47

Verifica que los planteles capturen los
movimientos de altas y bajas de alumnos asi
como estadistica de inicio y cierre de ciclo
escolar en el portal en linea SICRES de la
Secretaria de Educacién y Cultura, asi como
cuestionario 911 y Catdlogo de Inmuebles
Escolares CIE en los tiempos establecidos
por ia misma Insfitucion.

EVALUACION DE LOS SERVICIOS
BRINDADOS POR ASISTENCIA EDUCATIVA
A LOS CENTROS CADI, CAIC, Y CAEMA
UNACARI, PARA MEJORAS ENLOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS,

5.1

Coordinador y Auxdliar de
Asistencia Educativa

Aplica a los responsables de los programés

la Encuesta de Satisfaccion al Cliente al
concluir las visitas de supervision para evaluar
el resuitado del servicio que brinda Asistencia
Educativa, asi como llevar a cabo la meijora

Encuesta de Satisfaccion al
Cliente '
64-APV-P15-F03

5.2

de los mismos.

Analiza la informacion de las encuestas
aplicadas y los resuitados se tuman a la
Coordinacién de Desarrollo integral de la
Infancia y Adolescencia, via correo
electrénico, '

Encuesta de Satisfaccion al
Cliente
64-APV-P15-F03

53

Realiza la programacion o reprogramacién de
las actividades en base a los resultados
obtenidos en la Encuesta de Satisfaccion al
Cliente.

Encuesta de Satisfaccion al
Cliente
64-APV-P15-F03

54

Implementa mejoras en materia educativa
para una buena optimizacién en los
resultados de los ¢centros educativos.

“Solucion a no conformidad en el servicio”

5.5

Coordinacion de Desarrollo
Iniegral de Ia Infancia y
Adolescencia

Realiza reunion con el persanat de Asistencia
Educativa, quedando los acuerdos para su
solventacion en minuta los cuales seran
presentados para firma del Director de
Atencién a Poblacion Vulnerable y Centros
Asistenciales, para el tramite conducente.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

CIERRE DE CICLO ESCOLARY EVENTOS
DE GRADUACION.

6.1

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Recibe Oficio de Secretaria de Educacién y
Cultura a través de las zonas escolares en
donde se especifican fechas y formas para
llevar a cabo el cierre del ciclo escolar oficiai,
informando de este al Subdirector de
Pesarrolio Integral de la Infancia y
Adolescencia.’

6.2

Envia informacion a los planteles CADI, CAIC,
y GAEMA Unacari, sobre las disposiciones

Acuse de recibo de oficio de
disposiciones de ia SEC

de SEC, tumande copia de oficio recibido.
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6.3

Asiste & eventos de cierre de ciclo escolar
y/o graduacion a planteles locales o foraneos,
donde se solicite |a presencia de personal del
area. ‘

INFORME DE ACTIVIDADES EN MATERIA
DE ASISTENCIA EDUCATIVA,

7.1

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Reaiiza captura en el Sistema de Metas de
acuerdo a lo establecido por la Direccion de
Planeacion y Finanzas.

7.2

Notifica via correo electrénico al Subdirector
de Desarrollo Integral de la Infancia y
Adolescencia !a captura de metas para su
visto bueno, quien a su vez informa al Director
de Atencion a Poblacién Vulnerable y

Centros Asistenciales para su autorizacion

en el sistema.

“Si es Programa Anual de Trabajo ( PAT)

7.3

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Elabora Programa Anual de Trabajo (PAT) del
programa CADI —CAIC y Salud del Nifio,
solicitado por DIF Nacional, asi como
comprobaciones del presupuesto gjercido en
los tiempos requeridos

Acuse de recibo del programa
anual de trabajo

7.4

Subdirector de Desarrolio
integral de la Infancia y
Adolescencia

Recibe, revisa y tuma a la Direccién de
Atencion a Poblacién Vuinerable y Centros
Asistenciales para firma.

7.5

Director de Atencién a
Poblacién Vulnerable y
Ceniros Asistenciales

| Awvala Iz informacion solicitada por DIF

Nacional, la turna a firma de la Direccidn
General para su posterior envio.

“Si es Informes DIF Nacional”

7.6

Coordinador y Auxiliar de
Asistencia Educativa

Elabora y entrega via correo electrénico y
fisico informes frimestrales solicitados por el
Sistema DIF Nacional referente al padrén
CADI-CAIC, informe trimestral de Atencién a
la Salud del Nifi@, Informe de ias Semanas
de Salud e informes de PAT ala
Subdireccion de Desarrollo integral de la
Infancia y Adolescencia para su visto bueno y
turna para su autorizacion y firma. '

Acuse de recibo de informes:
trimestrales del padron
CADI-CAIC

Acuse de recibo de informes
de atencién a la salud del
nifk@ ]

Acuse de recibo de informes
de las semanas de la salud
Acuse de recibo del programa
anual de trabajo

7.7

Directof de Atencidn a
Poblacién Vulnerable y
Centros Asistenciales

Avala la informacién trimestral solicitada por
DIF Nacional, para su envio via correo
electrénico.

"Si es personal de nuevo ingreso o una vez al
afio”

7.8

Da a conocer al personal la mision, vision,
manual de organizacion, objetivo, funciones,
facultades, metas y actividades para cumplir
indicadores, procedimientos y registros, asl
como las reglas de operacidn existentes;
realiza los entrenamientos necesarios y
registra en minufa.

Minuta
64-DGD-P01-FO1
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7.8 Realiza verificacion de la ejecucién del
procedimiento dos veces al afio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2

./ Lic. Cristina Ross Acedo,

Lic. Luz &l % rmeallesteros Prair.
Dérame, inadora de o Ng Coordiriadora Generai de

Asistencia Educativa. Desarfo, i i Operaciones y Encargada de
Adolescencia. . Desapacho de Atencién a
Poblacion Vulnerable y Centros
Asistenciales.
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