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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PREESCOLAR1

1.- Propésito:

Que los nifios que cumplan con la edad y asistan a este centro infantil tengan a temprana
edadundesarrolloeducativoyasimejorlacalidadeducativaenelmunicipiodeXochitepec.

2.- Alcance:

Este procedimiento es para todos los menores del municipio de Xochitepec que cumplan la
edadparalainscripcidonaestecentroinfantilcomunitario.

3.-Referencia:
Manual de organizacién
4.-Responsabilidaad:

Es responsabilidad de la Directora General del Sistema DIF municipal de Xochitepec, la revisiony
autorizaciéndeesteprocedimiento.

Es responsabilidad de la Sub direccion de administracién y Recursos Humanos que este
procedimiento seejecute.

Es responsabilidad de la maestra de preescolar 1 que este programa se llevea cabo.
5.- Método de Trabajo:

e Diagrama deFlujo.

e Descripciéon deActividades.
e Formatos y Anexos.
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Realiza decoracién mensual
de las instalaciones del

CAIC de acuerdo a la época

estacional
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Al condluir el ciclo escolar
realiza una evaluacién de
actividades para saber el
estado de conocimiento y

aprendizaje

8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE EDUCADORA DE PREESCOLAR 1

Paso

Responsable | Actividad

Documento de
Trabajo

1

Educadora de

Aliniciodejornadalamaestraestableceloshorarios

Horario de
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preescolar 1 deactividadesencursocomo:entradadelpequefio, | actividades
bienvenida,habitoshigiénicos, desayunos etc.
La maestra realiza la bienvenida con cantos
5 Educadora de |y juegos didacticos y en lo que respecta ala No aplica
preescolar 1 despedida con realizacion de repeticion de lo
visto en clase
La maestra realiza la orientacion hacia el
3 Educadora de | menor de cémo llevar a cabo las actividades Na aplica
preescolar 1 para mantener en buen estado su integridad B
fisica, emocional y psicolégica
. . g Planeacion del
La maestra realiza plan de actividades
i (programa de
Educadora de semanal conforme al plan que estipula el .
4 p . educacion
preescolar 1 CAIC’S en acorde a competencias y campos inicial)
formaticos
Lamaestrarealizaactividadespedagogicascomo ,
Educadora de : gespedagey No aplica
8 son pensamientos matematicos y ltdicos
preescolar 1 I
higiénicos
. . : Formato de
Lamaestrarealiza diagnostico al menor de . e
Educadora de : o diagnéstico
6 como ingresa al instituto para corroborar su | . . =
preescolar 1 : ' inicial
estado emocional y mental
La maestra al concluir el ciclo escolar realiza
7 Educadora de | una evaluacién de actividades para saber el No aplica
preescolar 1 estado de conocimiento y aprendizaje que ha
desempenado cada nifio
La maestra realiza todo tipo de actividades ya
mencionadas incluyendo programas de eventos | Reporte de
Educadora de . o , .,
8 especiales como son: dia de la madre, y dia del | evaluacion
preescolar 1 g
nifio etc.
La maestra realiza decoraciones mensuales de
Educadora de . . .
9 las instalaciones del CAIC de acuerdo a la No aplica
preescolar 1 ; .
época estacional
La maestra se presenta a cursos
Educadora de ) L e .
10 proporcionados por las instituciones del CAIC y | No aplica
preescolar 1
DIF Estatal
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FORMATOS
No| Documentos(clave) Responsabilidaddesucusto Tlemp?tie
dia retencion
1 | Horario de actividades Maestra de preescolar 1 Indefinido
Planeacién del programa
PEP (PROGRAMA DE
2 EDUCACION Maestra de preescolar 1 2 horas
PREESCOLAR PR2011)
IE.B.EM.
Formato de diagnéstico
3 inicial Maestra de preescolar 1 5 minutos
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Reporte de evaluacién

Maestra de preescolar 1

Indefinido

F. POLITICAS DE MATERNAL Il

1.-Cumplir con los horarios establecidos con una jornadalaboral de 8:00 am a 4:00pm.
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Al inicio de jornada lamaestra establece loshorarios de  actividades en  cursocomo

entrada delpequefio, bienvenida, habitos higiénicos, desayunos, actividadesludicas
recreativaspedagdgicas y deportes, comidaydespedida.

2.-Realizar actividades de bienvenida y despedida. Con propoésito educativo, dirigidas a losnifios.

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

3.-Orientar el Buen Desarrollo Integral del Nifio, que no dafie su integral Fisica, Psicolégica y
emocional.

La maestra realiza la orientacion hacia el menor de como llevar a cabo las actividades para
mantener en buen estado su integridad fisica, emocional y psicolégica.

4 .-Realizar plan de Actividades mensuales o semanales seguin se requiera.

Acorde a la edad y desarrollo del nifio por medio de planes y programas estipulados por el CAIC,
centro de atencion infantil comunitario (Educacién inicial).

La maestra realiza el plan de actividades semanal con forme al plan que estipula
el CAIC (programa de educacion inicial ) como son actividades de sicomotricidad fina y

gruesa, actividades recreativas y ludicas.

5.-Realizar las actividades pedagdgicas, higiénicas y alimenticias con los nifios.

La maestra realiza actividades pedagogicas como son actividades recreativas y ludicas ,
higiénicas lavado de manos y dientes alimenticias que no ingieran alimento u objetos que

puedan dafiar si integridad fisica.

6.-Hacer Los Diagnosticos inicial de cada nifio.

La maestrarealiza un diagnostico hacia el menor de como ingresa al instituto para corroborar
en qué estado emocional y mentalmente se encuentra el menor.

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

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

8.-Participar con los nifios en toda actividad, ludica, recreativa, pedagdgica, incluyendo programas,

allarac vy nravactn
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La maestra realiza todo tipo de actividades ya mencionadas incluyendo programas de eventos
especiales como son dia de la madre, dia del nifio etc.

9.-Entre otras actividades que solicite la direccion del CAIC y DIF municipal y estatal.

La maestra se presenta a cursos proporcionados por las instituciones del CAIC 'S Y DIF Estatal.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EDUCADORA MATERNAL I
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1.- Propésito:

La institucion CAIC tiene a una maestra totalmente capacitada para desarrollar el cuidado vy
aprendizaje del nifio en lo fisico y emocional de todos los menores Xochitepequenses que qué
acuden a esta institucion.

2.- Alcance:
La Maestra en coordinaciéon con el DIF estatal y CAIC que son los que realizan el programa de
aprendizaje para aplicarlo en la institucién del CAIC (CENTRO DE ATENCION INFATIL

COMUNITARIO) "NINOS DEL FUTURO".
3.-Referencia:

Manual de organizacién.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la direccién de administracion que este procedimiento se ejecute.

Es responsabilidad de la Educadora del Grupo Maternal Il a que este programa se lleve a cabo.
5.- Definiciones:
Ninguno

6.- Método de Trabajo:
e Diagrama de Flujo.

e Descripcidén de Actividades.
e Formatos y Anexos

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EDUCACION MATERNAL I
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INICIO

Horario de actividades

I

Orienta al menor de como
llevar a cabo las
actividades para mantener
su integridad fisica vy
emocional

v
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Aliniciodejornadalamaestraestableceloshora
rios
deactividadesencursocomoentradadelpequ [Horario de
Educadora de Maternal Il efo, bienvenida,habitoshigiénicos, actividades
desayunos,
actividadesludicasrecreativaspedagogicasy

dannrtae  cnmidavdacnadida

La maestra realiza la bienvenida con

cantos y juegos didacticos y en lo que

respecta a la despedida con realizacién
de repeticion de lo visto en clase.

Educadora de Maternal Il No aplica

La maestra realiza la orientacién hacia el
menor de como llevar a cabo las No aplica
Educadora de Maternal Il [actividades para mantener en buen estado
su integridad fisica, emocional y
psicoldgica

La maestra realiza plan de actividades
semanal conforme al plan que estipula el |Planeacion del
CAIC’S (programa de educacién inicial) |[(programa de
Educadora de Maternal Il como son actividades de sicecmotricidad  educacion

fina y gruesa, actividades recreativasy (inicial)

ludicas

Lamaestrarealizaactividadespedagdgicasco
mo
sonactividadesrecreativasyludicas,higiénicas
ELpatonE G Siabenmal U lavadodemanosydientesalimenticias No aplica
queno
ingieranalimentouobjetosquepuedandanarsi

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

Educadora de Maternal I No aplica

La maestrarealizatodotipo de
actividadesyamencionadasincluyendoprogr
amas deeventosespeciales como son
dia de la madre, dia delnifioetc.

Educadora de Maternal Il

La maestra se presenta a No aplica
Educadora de Maternal Il [cursosproporcionadosporlasinstituciones
del CAIC'S Y DIFEstatal.

FORMATOS
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No. Documentos(clave) | Responsabilidaddesucusto Tiempode
dia retencion
1 | Horario de actividades Educadora de Maternal Il Indefinido
2 Reporte de evaluacion Educadora de Maternal Il Indefinido

G. POLITICAS PARA LA ATENCION DEL ADULTO MAYOR CASA DE DIA

1.- Dirigir las actividades y mantener el buen uso de las instalaciones de la casa dedia.
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Supervisartodaslasareasdetrabajo,asicomoalpersonalparaunmejorcontroldelasactividadesquesell

evanacabo.

2.- Elaborar y organizar las actividades que realizan los adultosmayores.

Estas actividades se realizan cada semana de acuerdo a la edad y la capacidad del

adultomayor.

3. -Organizar los expedientes de cada uno de los adultos mayores y llevar un archivo de
losmismos.Se tiene un archivo de documentos de los ciudadanos que asisten la casa dedia.

4 .- Supervisar que todos los adultos mayores tenga la atencion adecuada de acuerdo a su
necesidad o estadofisico,psicoloégico familiar ymédico.

5.- Coordinar con el personal cada una de las actividades diarias de los adultosmayores.

6.-Llevarelcontroldelasasistencias,delpersonaldelasinstalacionesyresguardarlosbienesinmuebles

delainstitucion.

7.-Revisar el reporte diario con la informacién de los sucesos relevantes de los adultosmayores.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA ATENCION AL ADULTO DEL MAYOR CASA

DEDIA
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1.-Propdsito:

Mantener a los adultos mayores, ocupados en su tiempo libre en actividades recreativas,
deportivas, culturales, lidicasydeconvivenciaconlafinalidaddelograrunamejorcalidaddevida.

2.-Alcance:

Esta area es para todos los adultos mayores de 60 afios y su familia, en coordinaciéon con la
administracionydireccion general del sistema DIF municipal.

3.-Referencia:

Noaplica
Manual deorganizacién

4.-Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Coordinacién de Administracién que este procedimiento se ejecute

EsresponsabilidaddelacuxiliaradministrativotenerentiempoyformatodologuclaCoordinacionde
Administraciénrequiera.

5.-Definiciones:
Ninguno
6.- Método deTrabajo:

e Diagrama deFlujo.
e Descripcion de Actividades.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA CASA DE DIA
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H.POLITICAS PARA COBRO DEL ESTACIONAMIENTOMUNICIPAL

Cobrode EstacionamientodelSistemaMunicipalparaelDesarrollolntegraldelaFamilia
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1.-Se realiza el llenado del boleto de todos los datos de launidad.

Lacajera(o)delestacionamientoalingresarlaunidadalestacionamiento
haceunllenadodeformatoconlosdatosde la unidad como son nimero de placas, hora de entrada,

tipo de carro y color.
2.-Realizar el cobro correspondientede las cuotasdel estacionamiento.

La cajera (o) del estacionamiento realiza el cobro correspondiente del tiempo que estuvo
estacionado launidad.

3.-Se proporciona el recibo oficial de cobro al duefio de la unidad.

Se le proporciona el recibo oficial delestacionamiento.

4.-Acumular y resguardar los recursos monetarios recabados durante la jornada laboral
delestacionamiento.

La cajera (o) del estacionamiento es la responsable de salva guarda todo el fondo monetario de
toda la jornadadeldia.

5.-Realizara el deposito del cobro del estacionamiento en la tesoreria junto con los boletos
decobro.

l. POLITICAS PARA APOYO ECONOMICOS ENLACE MUNICIPAL DEL
PROGRAMAFEDERALPENSION PARA ADULTO MAYORES +6

1.- Realizar estudio socioeconémico a losbeneficiarios.

Se realiza en cada una de las viviendas de los beneficiarios el estudiosocioeconomico.
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2.- Realizar la logistica de la entrega del apoyo monetario, una vez que la coordinacion de SEDESOL
entregalasfechasparaentregadelapoyomonetarioseplanealalogisticaencadaunadelascomunidadesdel

municipioparadichaentrega.
3.- Gestionar por via oficio personal de seguridadpublica.

SemandaoficioaladirecciondeSeguridadPublicadelmunicipiopararesguardarlaseguridaddelosbeneficia
riosen cada una de las comunidades los dias de la entrega del apoyomonetario.

4.- Informar por escrito problemas que pudieran surgir en la operatividad del programa, si
surgieraalgiinproblema de la operatividad del programa como de educacion y salud dentro del
municipio de Xochitepec enelmomento se realiza un informe e inmediata mente es llevado a la

delegacion estatal deSEDESOL.

5.- Llevar a los beneficiarios a la delegacion estatal de SEDESOL a realizarse la prueba devida.

Cuando es necesario se lleva a las instalacionesde la delegacion estatal de SEDESOL a
los beneficiariosarealizarse la prueba de vida para que no le descontinlien su apoyoeconémico.

6.- Informar a los beneficiarios el dia de ia entrega del apoyo monetario en sucomunidac.

Mediantecartulinascolocadasenpuntosestratégicosdecadacomunidadcomoayudantias,escuelasycentr
osde recreacion y llamadas telefénicas se les notifica el dia de la entrega del apoyomonetario.

7.-Buscar en cada comunidad el lugar adecuado para la entrega del apoyoeconoémico.

Se le envia oficioal ayudante municipal de cada comunidad, donde especifica el dia de entrega del
apoyo delrecurso monetario, al mismo tiempo se le pide autorizaciéon para ocupar el espacio
necesario para dichaentrega.

8.-Llevar expedientea la delegacién de SEDESOL de los posibles candidatos hacer
beneficiados conesteprograma.

Una vez obteniendo la documentacién necesaria de los posibles candidatos a inscribirse en el
programa se llevaladocumentacion a la delegacion de SEDESOL para servalorados.

9.- Participar en las reuniones de trabajo convocadas por la delegacion deSEDESOL, cuando la
delegacion de SEDESOL convoca a reuniones de trabajo asisto como representante del municipiode

Xochitepec.
10.- Realizar acciones de promocioén y fomento al adultomayor.

Se brinda informacion detallada a los beneficiarios de cudl es la operatividad delprogramaY cuales
son los cuidados que tiene que tener de acuerdo a suedad.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO ECONOMICO
1.-Propésito:

La finalidad de tener un enlace dentro de este programa, es para que los adultos mayores de 65
afios deestemunicipio sean beneficiados con este apoyoecondmico.




