Q W, B H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC Clave:

) . Ayuntamiento ; —

P N

(o K Morelos > .

&9 Seccioén VIII Pag. 15de 15
B. UNIDAD DE TRANSPARENCIA (UT)

1.-Recabar y Difundir la Informacion de Transparencia conforme a la Ley Federal y las Entidades y
Propiciar a que las Areas del Sistema actualicen su informacién conforme a la normatividad

aplicable.

2.- Administracion de Unidades Administrativas (Altas, Eliminacion y Modificacion)

3.-Realizar informes mensuales, y anuales para la Plataforma Nacional de Transparencia, de
acuerdo a la normatividad correspondiente.

Latitular de la (UT) Debera enviar informe de las solicitudes de Requerimiento de informacion
de partedela ciudadaniao de las institucionesa travésdel sistemaelectrénico INFOMEX o en su
casohaberlasrecibido personalmente en la Unidad de Transparencia el cual debera entregarse

en tiempo y forma a los solicitantes.

La titular de la Unidad de Transparencia del Sistema DIF Municipalrealizainforme electrénico
para ser enviado a la pagina de la Plataforma Nacional de Transparencia

4.-Realiza formatos con las especificaciones para versiones publicas de la informacion del
sistemaDIF vy la titular de la (UT) Realizara los formatos de versién publica siguiendo los cuidados
y dar cumplimiento alos lineamientosdelaleyparaelcumplimientodelasobligacionesdela Unidad de

Transparencia.

5.- La titularrecibey revisalos oficios remitidosa la unidad y en su casodar contestacioncuando
selerequiere.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

1.- Propésito:

El Organismo Descentralizado del Municipio de Xochitepec, cuenta con una persona
responsable de la Unidad de Transparencia, misma que se encuentra totalmente capacitada
para recibir, dar tramite,asi como dar atencion en la elaboracion de solicitudes aparticulares en lo
que acceso de informacién se refiere. Asi mismo esta es la persona encargada de la supervision
y administracién de las Unidades Administrativas (Alta, Eliminacion y Modificacion) del mismo
Sistema DIF, para que a su vez sedifundan y actualice la informacién en la plataforma electronica
del SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia), y tener a disposicion de los
particulares la informacion de las obligaciones de Transparencia conforme a la Ley General, Ley

Federal o Ley Locala que estamos obligados.

2.- Alcance:

El Centro de Atencion de la Unidad de Transparencia en Coordinacion con la Direccion General y
las areas del DIF municipal de Xochitepec, retnen la informacion de ias actividades de toda la
institucion para si hacerlas publicas en la Plataforma Nacional de Transparencia.

3.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Direccion de Administracién y Recursos Humanos que este
procedimiento se ejecute.

Es responsabilidad de la titular de la Unidad de Transparenciaasi como de las areas
administrativas que la plataforma nacional de transparencia se encuentre la informacion

actualizada.

4.- Método de Trabajo:

e Diagrama de Flujo.
e Descripcion de Actividades.
e Formatos y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

Administrador de la Unidad de Transparencia

TIEMPO EN TITULAR DE LA UNIDAD COORDINACION
REALIZAR LA DE TRANSPARENCIA. JURIDICA
ACTIVIDAD
C INICIO )
A
Recabar y Difundir la Informacion
de Transparencia conforme a la
Actividad Ley Eederal y las Entidades y
1 Propiciar a que las Areas del
Sistema actualicen su
informacion conforme a la
1 normatividad aplicable.
I
Administracion de
Usuarios (Altas,
Actividad Eliminacion y
2 Modificacion)
2
A
Administracion de
Unidades
Actividad Administrativas (Altas,
3 Eliminacion y
Modificacion)
3
A
Organizar los Formatos
- para las Unidades
Actngdad Administrativas.
4
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TIEMPO EN TITULAR DE LA UNIDAD COORDINACION
REALIZAR LA DE TRANSPARENCIA JURIDICA
ACTIVIDAD
. Administrativas del Sistema
Actividad Unicamente para Supervisar
5 que la informacién cumpla
con los criterios establecidos
por los lineamientos
Generales de Transparencia.
Coordinarse con las Areas
Actividad 5
6
p Relacionar formatos
Actividad del SIPOT con las
/ Unidades
Administrativas del
Sistema.
Actividad 6
8
Coordin,arse con las
Areas
Administrativas para
Cargar la
informacion al
7 SIPOT.
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Tramites de Solicitudes de Acceso a la Informacién
TIEMPO EN TITULAR DE LA COORDINACION
REALIZAR LA UNIDAD DE JURIDICA
ACTIVIDAD TRANSPARENCIA.
( INICIO )
- Recibir y Dar Tramite a
ACt'\fl'dad las Solicitudes de
Acceso a la
Informacién.
Actividad
2 1
A
. Auxiliar a los
Actn:/;dad Particulares en la
elaboracién de
solicitudes de Acceso
a la Informacién.
2
Actividad
4 v
Realizar los tramites
internos necesarios
para la atencion de
Actividad las solicitudes de
5 informacion.
Efectuar las Fomentar la
notificaciones a los Transparencia y
solicitantes. Accesibilidad al
4 Interior del Sujeto
Obligado.
FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

Se actualiza mensualmente
la informacién de las
variables de las
obligaciones administrativas
y de difusion de la
informacion referente al
sistema

Portal de
trasparencia

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

Se hace envi6 de
informacion de todas la
solicitudes de requerimiento
de informacion de parte de
la ciudadania o de otras
instituciones a través del
sistema electrénico
INFOMEX.

Solicitud de
informacion

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

Se elabora oficios
correspondientes a la
Unidad de Transparencia

y a si mismo envia
informe  mensual o
Trimestral a la Plataforma
Nacional de Transparencia

N/A

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

Se realiza formato
de versién publica
siguiendo los cuidados vy
dar cumplimientoa los
lineamientos de la ley
para el cumplimiento
de las obligaciones

de trasparenciay la
proteccion de datos
personales del estado de
Morelos

Se realizan
formatos segun las
especificaciones
solicitadas

Titular de la Unidad
de Acceso a la
Informacion Publica

Se hace el proceso de
recibo y se revisan los
oficios remitidos a la unidad
de acceso a la informacion
publica y en su caso dar
contestacion se le requiere

N/A
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No. Documentos(clave) Responsabilidaddesucust Tiempode
odia retencion

1 Portal de Transparencia Titular de la Unidad de Indefinido

Acceso a la [nformacién

Puablica
2 Solicitud de informacién Titular dela Unidad de _De lad
Acceso alaInformacién | minutospor
Pablica solicitante
3 Se realizan formatos segun las Titalar de la Unidad de Indefinido
especi{icaciones solicitadas Aceeis ala Informacibn
Puiblica

FORMATOS
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C.POLITICASUBR

Procedimiento: Brindar
asesoriayatenciéna personascondiscapacidadoalgunalimitacionfisica,mediantela

consultaconelmédicoespecialista.

1..Seregistranlosdatospersonalesdelsolicitanteenlabitacoraderegistro.

2 -Serealizaracitaconelmédicoespecialistaindicandoalpacientefecha,dia, horarioycondiciones
dehigieneen quedebepresentarse.

3 -Seentrevistaalapersonaatendidaconalgundiagndstico médicoosolicituddeterapia.

4 -Acudiraelsolicitanteasucita, medianteanotacionesenlahojaclinica;elmédicoespecialistadaindicacione
turnandoelexpedientealaJefadeDepartamentodelaUBR.
5.-deacuerdoalaeva|uaciénrealizadalajefadeDepartamentodesignaeIterapeutaquerealizaralaterapiade
rehabilitacion.

6.-Secanalizaalpacientecon elterapeutayseentregaelexpedienteclinicodelpaciente.
TodoelpersonaladscritoalaUnidadBasicade Rehabilitaciondeberafirmarbitacorasdeentradasinexcepcio

alguna.
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ESTRUCTURADELPROCEDIMIENTODELADELAUNIDADBASICADEREHABILITACION

1.-Propdsito:

QuelaciudadaniaXochitepequensepuedacontarconunaUnidadBasicadeRehabilitacionque
proporcionelosserviciosdeterapiaenrehabilitacionfisicaypsicolégicaaunodelossectoresmasvulnerables
que sonlosdiscapacitadosenteotroslograndoconestounaatenciéndecalidadyconcalidez.

2.-Alcance:

A toda laciudadaniaquesolicitelosserviciosqueproporcionalaUBRyalpersonal del Organo
Descentralizado del Sistema DIF Municipal, anotdndose todas las personas en la Bitacora de

Registro.
3.-Responsabilidad:

La Subdireccion de Administracion y Recursos Humanos; es
responsabledelaclaboracion,actualizaciényvigilanciadel presenteprocedimiento.
encargadadelaunidadbasicade rehabilitacion;y dedarcumplimientoalasactividades
descritasdelmismo.

4 -Definiciones:

La encargada de la unidadbasicaderehabilitacion, elaboraoficiosdeentregade
recursoalatesoreriasemanalmente del organismo Descentralizado del Sistema Municipal para el
Desarrollo de la Familia, asi mismo realizaelllenadodeformatodeentregaderecursoeconémicode la

cajeraala encargadade laUBR diariamente.
5.-MétododeTrabajo
e DiagramadeFlujo.

e DescripciondeActividades.
e FormatosyAnexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

C e D
|
-
A4

Bitdcora de registro
DIF/UBR/JA/1
1 \_/—
B
Agenda
DIF/UBR/JA/2
5 _
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DESCRIPCIC)NDEACTIVIDADESDELPROCEDIMIENTODELAUNIDADBASICADE
REHABILITACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo

Encargada de la Unidad
Basica de Rehabilitacion

Se registra al solicitante
tomando sus datos
personales

Bitacora de registro
DIF/UBR/SA/1

Encargada de la Unidad
Basica de Rehabilitaciéon

Se entrevista a la
persona atendida con
algun diagnostico
médico o solicitud de
terapia

Ninguno

Encargada de la Unidad
Basica de Rehabilitaciéon

Se registra una cita en
la agenda del médico
especialista indicando al
paciente fecha, dia,
norario y condiciones de
higiene en que debe
presentarse

Agenda
DIF/UBR/SA/2

Encargada de la Unidad
Basica de Rehabilitacion

Fin de la actividad
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FORMATOS
No. Documentos(clave) | Responsabilidaddesucusto Tiempode
dia retencion
1 DIF/UBR/SA/1 Encargada de la Unidad Indefinido
Basica de Rehabilitacion.
2 DIF/UBR/SA/2 Encargada de la Unidad Indefinido
Basica de Rehabilitacion.
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D. POLITICASDEATENCION COMUNITARIAENLAREVISIONFiSICAYPSICOLOGICA

1.- Serevisaalosnifosquenotenganmaltratosfisicos,quelleguenlimpiosalainstitucibnyen caso de
que se encuentrenenfermos se verifica que medicamentos deben tomar.

2.- Mantener el areasegura, consiste enrealizar la
supervisiéndeseguridadentodaslasareasdelainstitucion.

3.- Supervisar el buen desarrollo delnifio, consiste que las docentes le den un buen trato de
atencion a los nifios.

4,- Se orienta y se supervisa a los docentes la planeacion semanal pedagdgica, por medio de
campos formativos,competencias,aprendizajes esperados vy situacion de aprendizaje.,

5.- Se supervisa al personal, que realice sus actividades diarias dando a firmar las
observaciones de la educadora.

6.-Elaborarexpedientesdelosnifios,pasedelistay serealizaentrevistaalospadres, llenando cedula de
identificacion, solicitud de inscripcion, ficha de ingresos yreglamentointerno.

Alospadresselespidendatosdelmenor informaciéndedatospersonales ambientefamiliar
vivienda,antecedentes prenatales, caracteristicas socio afectivas y datos sicosociales.

7.- Organizar y prepara eventos.

CoordinarydistribuirtareasalasdocentesenloseventosquemarcanlasinstitucionesdeCAIC,|.E.B.E.M.
yDIFmunicipal.

8.- Realizar registros del |.E.B.E.M.
Se realiza la certificacion de los alumnos ingresando altas y bajas.
9.- Asistir a las reuniones y capacitaciones de trabzajo en el DIF estatal.

Cada mes asisto a una reunién de trabajo en el DIF estatal y se entrega el informe pedagdgico y
estadistica.

4
[

o D 1. 1 l l & [
U - RedilZdl TieTdud Ue esldulisltds.
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Se llena el formato de las estadisticas se llena cada 3 veces dentro del ciclo escolar para
reorganizar al alumnado.

11.- Asistir a los consejos técnicos del departamento escolar.

Se trabaja en la ruta de mejora donde se gestiona ordenar y sistematizar el plantel implantando
acciones para llevarse a cabo durante el mes contemplando recursos, tiempo y costos asi como

evaluandolo con niveles de avance.

12.- Llenar el reporte de evaluacion al finalizar al ciclo escolar.

Se evalla a cada nifio tres veces en el ciclo escolar evaluando tres aspectos lenguaje,
comunicacion, pensamiento matematico exploracién y conocimiento del mundo, desarrollo fisico,
salud, desarrollo personal y social, expresién y apreciacion artisticas dandoles recomendaciones

necesarias o sugerencias a los padres de familia.
13.- Llevar a cabo el programa nacional de lectura y escritura en educacion basica.

Se forma un catalog6 pedagodgico clasificando todos los libros de la biblioteca escolar realizando
el reglamento, horario, plan anual bibliotecario dividiéndolo por proyectos talleres o situaciones
de aprendizaje se organiza actividad del circulo del lector. Biblioteca de aula, biblioteca de
familia concluyendo con la exposicion de un indice lector y un indice de circulacién en la
biblioteca.

Se realiza inventario de los libros.

14.- se entrega agenda de actividades a la direccion general del DIF municipal.

Cada mes se entrega la agenda de las actividades programadas del CAIC a implementar a
coordinacion y direccion general del DIF, |.E.B.E.M y padres de familia.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION COMUNITARIA DE REVISION
FISICAYPSICOLOGICA DELMENOR
1.-Propésito:

Brindar atencion y cuidados a los nifios que ingresan a la institucibn de esta manera
estamosimplementandoeducaciénatempranaedaddemanera eficiente.

2.- Alcance:

Esta area tiene alcance atodos los niflos de 2 a 4 anos del municipio deXochitepec en
coordinacién conell.EB.E.M,DIFestatalyDIFmunicipal.

3.-Referencia:

Manualdeorganizacion.

4.-Responsabilidad:

Esresponsabilidaddelaadministraciénseejecuteesteprocedimiento.

5.-Definiciones:

Ninguna.

6.- Método deTrabajo:

Diagrama deFlujo.
Descripcion deActividades.
Formatos y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION COMUNITARIA DE REVISION
FISICA'Y PSICOLOGICA DEL MENOR

=D

v

Filtro de entrada y salida

A

Orienta y supervisa la
planeacién pedagégica
cada semana

Planeaciones de \l/

Forma expediente de los

nifios y lleva archivo de los

FHEmOs Cedula de identificacién,
fichade ingreso

credencial del CAIC,
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Reporte de

evaluacién

T

Estadistica de

Planeacién anual del
programa nacional de

lectura y escritura de

la educacién basica

Calendarizacién de

ctividades mensua
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL CENTRO DE
ATENCION COMUNITARIA

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

Encargada del centro de
atencion comunitario

Se revisan a los nifios que no
tengan daros fisicos que se
encuentren limpios, y si ingieren
algun tipo de medicamento cual
es y en que horario debe
tomarse

Ninguno

Encargada del centro de
atencion comunitario

Supervisar a las docentes que
cumplan con sus funciones y
que les brinden un excelente
trato a los nifios, anotando y
firmando las observaciones que
pudieran surgir

Ninguno

Encargada del centro de
atencién comunitario

Se orienta y se supervisa la
planeacién pedagégica cada
semana

Ninguno

Encargada del centro de
atericidn comunitario

Formar expedientes de los
nifos y llevar archivo de los
mismos

Ninguno

Encargada del centro de
atencién comunitario

Organizar y coordinar mis
eventos que marcan las
instituciones como |.E.B.E.M,
DIF Municipal y Estatal

Ninguno

Encargada del centro de
atencion comunitario

Asistir a las reuniones y
capacitaciones de trabajo del
I.E.B.E.M, DIF Municipal y DIF
Estatal

Ninguno

Encargada del centro de
atencién comunitario

Llenado cada 3 meses dentro
del ciclo escolar el formato de
estadisticas para reorganizar el
alumnado

Ninguno

Encargada del centro de
atencion comunitario

Se evallan los aspectos de
lenguaje, comunicacion y
pensamiento sistematico a cada
nifo 3 veces en cada ciclo
escolar

Ninguno

Encargada del centro de
atencién comunitario

Realizar el programa de lectura
y escritura en educacién basica

Ninguno

10

Encargada del centro de
atencion comunitario

Se entrega a la Directora
General del DIF Municipal,
Estatal y |.E.B.E.M. asi como a
los padres de familia la agenda
de las actividades programadas
por el CAIC

Ninguno
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FORMATOS

Documentos(clave)

Responsabilidaddesucustodia

Tiempode

retencién

Hoj a defiltro Encargacla del centro de Indefinido
atencién comunitario

Calendario de Encargada del centro de Indefinido
actividades atencién comunitario

Cedula de identificacién Encargada del centro de Indefinido
atencion comunitario

Ficha de in &reso Encargacla del centrode Indefinido
atencién comunitario

Reporte de evaluacién Encargada del centro de Indefinido
atencién comunitario

Credencial de acceso Encargada del centro de Indefinido
atencién comunitario

Estadistica de Encargada del centro de Indefinido
Inscripcién atencion comunitario

Ficha de préstamo de Encargada del centro de Indefinido
libro atencién comunitario

Encargada del centro de [ndefinido

Solicitud de inscripcién

atencion comunitario

Seccioén VIl Pag. 15de 15
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E. POLITICAS PARA PREESCOLARI

1.- Cumplir con los horarios establecidos con una jornada laboral de 8:00 am a 4:00 pm.
Al inicio de jornada lamaestra establece los horarios de actividades en curso asi como entrada
del pequefio, bienvenida, habitos higiénicos, desayunos, actividades ludicas recreativas

pedagdgicas, deportes, comida y despedida.
2.-Realizaractividadesdebienvenidaydespedida,conpropositoeducativo,dirigidasalosnifios.

La maestra realiza la bienvenida con cantos y juegos didacticos y en lo que respecta a la
despedidaconrealizacion de repeticion de lo visto en clase.

3.-
OrientarelBuenDesarrollolntegraldelNifio,quenodanesuintegridadFisica,Psicolégicayemocional.
La maestra realiza la orientacion adecuada hacia el menor de coémo llevar a cabo las

actividades.
4 -RealizarplandeActividadesmensualesosemanales seglnserequiera.

Acordealaedadydesarrollodelnifiopormediodeplanesyprogramasestipuladosporell. E.B.E.MYCAIC'
S,competenciasycamposformativos.

La maestra realiza elplandeactividades semanalconforme alplan queestipulaelE.B.EM Y
CAIC'Sacorde a competencias y campos formaticos como son sicomotricidad fina gruesa

nuameros ycolores.

5.-Realizarlasactividadespedagogicas, higiénicasyalimenticiasconlosnifios.

La maestra realiza actividades pedagodgicas como son pensamiento matematico y ludico
higiénicas, lavadodemanos, dientes, vigilando que no ingieran alimento u objetos que puedan
danar si integridadfisica.

6.- Hacer los diagndsticos inicial de cadanifio, cémo ingresa al instituto para corroborar en qué
estadoemocional y mentalmente se encuentra elmenor.

7.-Realizar decoracion de aulas, pasillos y periédico mural de cada mes.

La maestra realiza decoraciones mensuales de las instalaciones del CAIC de acuerdo a la época
estacional.
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8.-

Participarconlosnifiosentodaactividad,ltdica,recreativa,pedagégicajncluyendoprogramas, talleresy

proyectos.

La maestra realiza todo tipo de actividades ya mencionadas incluyendo programas de
eventosespeciales como son dia de la madre, dia del nifio etc.
comosondiadelamadre,diadelnifioetc.

9.-Realizar un reporte de evaluacién de las actividades vy al finalizar el ciclo escolar de cada afio.

10.-Entreotrasactividadesquesoliciteladireccion delCAICyDIFmunicipalyestatal.

La maestra se presenta a cursos proporcionados por las instituciones del CAIC'S y DIFestatal.




