MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LAS
ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
DE VIDA DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON

08 DE OCTUBRE DE 2025



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
DE VIDA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Versién: 01

Emisidn: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 2 de 131

INDICE
. Pagina
I FIRMAS DE AUTORIZACION 6
Il INTRODUCCION 8
Il OBJETIVOS DELMANUAL 10
V' MARCO JURIDICO Y NORMATIVO 10
vV ALCANCE O NIVEL DE APLICACION 2
VI GLOSARIO - B
VIl | POLITICAS Y LINEAMIENTOS 14
GENERALES 14
| ESPECIFICAS 1
' SERVICIOS OTORGADOS EN LAS ESTANCIAS 7o
INFANTILES - _ B _ |
' RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACION DE 7
_______________________________ _ NINAS, NINOS Y ESTANCIAS I
' MODELO PEDAGOGICO 9
' TALLER DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR 19
' DISPOSICIONES RELATIVAS A INCIDENTES O 21
' PROBLEMAS DE SALUD
VIl pROCESOS 3
DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-01-V3 24
INSCRIPCION A LAS ESTANCIAS INFANTILES
DESCRIPCION DEL PROCESO .
S
)
www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




’ e
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | [5iF.CNRE EI-MPP-05.V3
, DE VIDA Version: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA Emision: 28 de junio de 2021
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025
Pagina: 3 de 131
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO o7
DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-02-V3 28

ACTIVIDADES ORDINARIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 31 |
DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-03-V3 32 |
ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS i
DESCRIPCION DEL PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 29

DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-04-V3 36
CAMPAMENTO DE VERANO

DESCRIPCION DEL PROCESO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 39

DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-05-V3 40
INSCRIPCION PERSONAS USUARIAS DE CUIDEMOS | BANCO DE

TIEMPO

DESCRIPCION DEL PROCESO '

...... DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO a4
DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-06-V3 5 45
INSCRIPCION Y EJECUCION TALLER DE FORTALECIMIENTO
FAMILIAR
DESCRIPCION DEL PROCESO

____ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO o 47
X ANEXOS N

DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-01-V3 49
 REQUISITOS DE INSCRIPCION PARA LAS ESTANCIAS INFANTILES -

DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-02-V3 53

FICHA DE INSCRIPCION PARA LAS ESTANCIAS INFANTILES .
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-03-V3 s
CUNTRALORY)

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
DE VIDA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 4 de 131

SOLICITUD DE VALORACION MEDICA

DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-04-V3 58
_ REGLAMENTO PARA USO DE LAS ESTANCIAS INFANTILES -
| DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-05-V3 65
CARTA RESPONSIVA ACTIVIDAD EXTRAORDINARIA MENORES DE
' EDAD
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-06-V3 67
PERMISO DE AUTORIZACION PARA ACTIVIDADES
| EXTRAORDINARIAS
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-07-V3 69
CARTA AUTORIZACION DE IMAGEN
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-08-V3 71
AVISO DE PRIVACIDAD ESTANCIAS INFANTILES
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-09-V3 73
LISTADO ANUAL MATERIAL DE LIMPIEZA E HIGIENE
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-10-V3 ; 75
MANUAL DE IMPLEMENTACION MODELO PEDAGOGICO ESTANCIAS
_INFANTILES DIF
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-11-V3 107
 REPORTE DE ATENCION MEDICA
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-12-V3 109

LISTADO DE ASISTENCIA DIARIA

DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-13-V3
~ CARTA DE TRABAJO INFORMAL

112

~ DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-14-V3
- LISTADO DE ENTERADOS PADRES DE FAMILIAS

114

' DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-15-V3
LISTADO DE ASISTENCIA JUNTAS PADRES DE FAMILIA

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




% Codifi io
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | §ir_cNNE.-ELMPP-05.V3

. DE VIDA Versién: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA Emision: 28 de junio de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Actualizacién: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Pagina: 5 de 131

DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-16-V3 118
REPORTE FALTAS, RETARDOS O INDISCIPLINAS |
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-17-V3 | 120
FORMATO SOLICITUD DE SALIDA R
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-18-V3 122
REGLAMENTO PARA CAMPAMENTO DE VERANO |
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-19-V3 125
FICHA DE INSCRIPCION CAMPAMENTO DE VERANO
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-20-V3 ' 127
LISTADO MATERIAL LIMPIEZA CAMPAMENTO DE VERANO
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-21-V3 129
CARTA RESPONSIVA CAMPAMENTO DE VERANO

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
DE VIDA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 6 de 131

Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia adscrita a la Seefet
Vida, queda formalizado con las firmas de autorizacion de los sigui

Licenciado/Daniel Iva

Secretario de la

n Ruiz Chavez
ntraloria y Transparencia de San
arza Garcia, vo Ledn

artinez de la Rosa

Licenciado Jonanyn{famel rti
Consejer eral de Asuntos Juridicos de la

Secretarfa’del Republicano Ayuntamiento de San

Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Licenciad
Encargada de

oreno Montemayor
espach® de la Secretaria de Desarrollo

y Calidad dé Vida de San Pedro Garza Garcia, Nuevo

Ledn

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD
, DE VIDA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 7 de 131

Mediante las firmas de las y los servidores publicos que aparecen en los recuadros, se da el crédito
a los participantes en su elaboracién y/o actualizacion, revision, verificacion y validacion del
presente Manual.

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

Elaboré:

Profesor Jorge Eliud Lopez Garza
Coordinador de Nifios, Nifias y
Estancias

Reviso:

Contadora Publica Sonia Edna
Martinez Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direcciéon
de Normatividad, Evaluacién y
Capacitacion

Verifico:

Licenciada Claudette Trevifio
Marquez

Titular de la Direccién para el Desarrollg

Integral de la Familia

Valido:

Francisco Javier Castillo Santana
Encargado del Despacho de la
Direccion de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacion

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




& Codificacion
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD DIF-CNNE-E|-MPP-05-V3

B DE VIDA Version: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA Emision: 28 de junio de 2021
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacién: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Pagina: 8 de 131

. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la adecuacion
de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada de los cambios
aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Publica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta version los contenidos de
caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintian vigentes en tanto no sean objeto
de una revision integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura institucional
actual, sin que ello implique innovacién, derogacion o modificacién alguna a los procesos, politicas o
lineamientos establecidos.

En la actualidad, la prioridad de una administracion publica moderna es conducir sus acciones con el
propoésito de promover un desarrollo eficaz, sostenido y eficiente, a fin de garantizar a la ciudadania la
continuidad en la prestacion de los servicios publicos y de los programas que generen beneficios para la
poblacién.

Esta prioridad se fortalece toda vez que el actual Gobierno Municipal proyecté una visién para que, en el afio
2025, San Pedro sea un Municipio con altos niveles de participacion ciudadana; con familias unidas,
humanismo y equidad, con gran transparencia, innovacion tecnoldgica y la excelencia en sus servicios.
Asimismo, promueve altos valores en las personas servidoras publicas, tales como la sensibilidad, la actitud
de servicio y en especial por el uso eficiente y eficaz de los recursos.

Las Estancias Infantiles o Club de la Tarde Osos Negros es un espacio de cuidado que se desarrolla como
una estrategia educativa integral encaminada a generar ambientes propicios para mejorar las condiciones
de aprendizaje y el desarrollo de competencias de los alumnos y alumnas que asisten a las escuelas de

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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educacion de nivel basico. La persona cuidadora del alumnado debera contar con residencia o con su lugar
de trabajo en San Pedro Garza Garcia.

En las Estancias Infantiles o Club de la Tarde Osos Negros, la planeacion constituye una estrategia clave en
permanente construccion y renovacion a partir de la toma de acuerdos y decisiones colegiadas. Este proceso
involucra a todas las personas participantes, con el propésito de compartir responsabilidades y asumir compromisos
comunes, ademas de establecer mecanismos de seguimiento y evaluacién de metas y resultados.

Por ello, las personas encargadas y auxiliares deberan participar en procesos de capacitacion continua y
adquirir herramientas que les permitan especializarse en los procesos de aprendizaje de nifios y nifias. En
las Estancias Infantiles o Club de la Tarde Osos Negros el ambiente debera caracterizarse por la armonia y
la confianza entre el personal docente, la comunidad y el alumnado, a fin de asegurar condiciones basicas
que favorezcan el desempefio institucional.

En cuanto al motivo de la actualizacién del presente manual, ésta se lleva a cabo para reflejar los cambios
recientes en dos areas fundamentales; la integracién del nuevo modelo pedagogico, asi como la
actualizacion del Reglamento Interno de las Estancias Infantiles.

Primero, se ha introducido un nuevo modelo pedagégico basado en la filosofia de Reggio Emilia, con el
objetivo de enriquecer la calidad educativa y fomentar el desarrollo integral de los nifios y nifias en las
estancias infantiles. Este modelo ofrece una guia clara y efectiva para las practicas de ensefianza, adaptada
a las necesidades especificas de los alumnos y alumnas.

Ademas, se ha revisado y actualizado el reglamento interno, con el fin de garantizar que todos los
procedimientos y practicas estén en conformidad con los estandares actuales.

Finalmente se contempla el cambio de nombre del manual, ya que originalmente se elaboré como Manual
de Politicas y Procedimientos para Centros de Convivencia y Desarrollo Infantil CECODI y en esta version
se modifica a Estancias Infantiles.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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El lenguaje empleado en el presente manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y
hombres. Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo, se
procurara privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre personas, sin distincién de
género.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene como finalidad, proporcionar a los titulares de las dependencias y unidades
administrativas centralizadas, organismos descentralizados y demas personal involucrado una vision general
de las funciones y la operacién de las estancias infantiles o club de la tarde osos negros, asi como
proporcionar una herramienta que permita entender y atender los procesos de organizacion y funcionamiento
de forma agil y oportuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar una herramienta amplia, clara y especifica a toda dependencia, organismo o servidor plblico
involucrados en el funcionamiento del programa de las estancias infantiles o club de la tarde osos negros
para gue participe de manera eficiente y eficaz en el proceso de operacion y mejora continua de las mismas.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

& 4
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@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

@ Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil:
@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

® [ey General de Responsabilidades Administrativas;

@ Ley General de Salud;

@ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados;

@ Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; y

@ Ley General de Proteccién Civil.

LEGISLACION ESTATAL:

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;

@® Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

@ Ley Estatal de Salud;

@ Ley de Educacion del Estado de Nuevo Leén;

@ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado Nuevo Leon;

@ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Nuevo Ledn;

@ Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Ledn;

@ Ley e los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Nuevo Leén;

@ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn; y
@ Ley de Proteccion Civil del Estado de Nuevo Leon.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

@ Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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@® Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccién de Datos Personales y Gobierno
Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@® Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
@ Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
@ Reglamento de Entrega — Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

® Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

@® Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

@ Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén;

@ Reglamento de Proteccion Civil en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; y

@ Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual, son aplicables al
proceso de regulacién, funcionamiento y operacion de las estancias infantiles de la Direcciéon de Desarrollo
Integral de la Familia DIF de la Administracion Publica Municipal

Es importante destacar que sera responsabilidad de la Coordinacion de Nifias, Nifios y Estancias realizar las
actividades descritas en el presente documento, asi como la vigilancia del cumplimiento de las mismas.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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VL. GLOSARIO

Acreditacion como persona cuidadora con sobrecarga de trabajo de Cuidado no remunerado:
documento emitido por la Coordinacién de las Mujeres del DIF San Pedro, en hoja membretada y firmada
por la responsable de la misma.

Club de la tarde osos negros: También denominado estancia infantil. Espacio de cuidado para el desarrollo
de habilidades de nifios, nifias y adolescentes entre 4 cuatro y 15 quince afios de edad.

Dependencias: las que sefiala el Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

Diagnéstico de cuidado: procedimiento de conformidad con el Manual de Politicas y Procedimientos de
Cuidemos | Banco de Tiempo.

DIF: Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia.

Direccion: Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia.

Municipio: San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Organismos: los organismos publicos descentralizados creados por el Republicano Ayuntamiento.
Persona cuidadora: padre, madre, tutor responsable del alumnado.

Persona cuidadora con sobrecarga de trabajo de cuidado no remunerado: se entiende por aquella que:
desempena 48 cuarenta y ocho horas 0 mas a la semana en trabajo de cuidado no remunerado; cohabita
con una persona dependiente a su cargo, la cual es un nifio, nifia o adolescente menor de 15 quince afios,

persona adulta mayor, persona con discapacidad o persona con enfermedad; y es la principal cuidadora de
por lo menos una de las personas descritas en el inciso anterior

WIRALGRES
¥ \y‘@‘ U4 y%
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Servidores publicos: toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la administracion publica municipal;

Titulares: Los Secretarios, Directores.

Unidades administrativas: Las direcciones o su equivalente que dependen y reportan directamente a las
dependencias.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Generales

. Las estancias infantiles o club de la tarde osos negros, son los espacios de cuidado que opera la
Coordinacién de Nifias, Nifios y Estancias que atienden a hijos o hijas de personas cuidadoras trabajadoras
asalariadas o bien, que son personas cuidadoras con sobrecarga de trabajo de cuidado no remunerado, y
que contribuyen a reducir la baja escolaridad, la desercion escolar, los problemas de salud, conductas
antisociales, el abuso de sustancias y el conflicto con la ley.

. Las estancias infantiles son una estrategia educativa encaminada a generar ambientes educativos propicios
para mejorar las condiciones de aprendizaje y el desarrollo de competencias de los alumnos y alumnas que
asisten a las escuelas de educacion basica.

. La Direccién es la dependencia facultada para elaborar e implementar los lineamientos, criterios y anexos a

los que se sujetaran los procesos del funcionamiento y operacién de las estancias infantiles o club de la
farde osos negros.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 [\ o A
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Especificas

Se atienden nifios, nifias y adolescentes de 4 cuatro a 15 quince afios de edad, escolarizados, que sean

residentes o que sus papas laboren dentro del area geografica de San Pedro Garza Garcia. Los servicios se
brindan de lunes a viernes y consisten en brindar actividades formativas, pedagodgicas, artisticas, deportivas,
de valores, entre otras. Los grupos de atencion se desglosan de la siguiente manera:

4.1 Preescolar atienden a nifios de 4 cuatro a 6 seis afios de edad, inscritos en nivel preescolar en una escuela

de educacion basica. El horario de atencion es de 12:00 a 18:00 horas.

4.2 Primaria atienden nifios de 6 seis a 12 doce afios de edad, inscritos en nivel primaria en una escuela de

educacion basica. El horario de atencion es de 13:00 a 18:30 horas.

4.3 Secundaria atienden a adolescentes de entre 12 doce y 15 quince afios de edad, inscritos en nivel secundaria
en una escuela de educacion basica. El horario de atencion es de 13:00 a 18:30 horas.

5. De acuerdo al cupo maximo de cada estancia infantil o del club de la tarde osos negros, se da prioridad a la

inscripcion de nifios y nifios segln el orden presentado a continuacion:
5.1 Nifios y nifias habitantes en San Pedro Garza Garcia

5.2 Hijos e hijas de colaboradores de San Pedro Garza Garcia

5.3 Hijos e hijas de personas que laboren dentro del area geografica de San Pedro Garza Garcia.

6. El proceso de inscripcion a las estancias infantiles o del club de |a tarde osos negros estara disponible en la
pagina oficial del Municipio. Ademas, al inicio del ciclo escolar se realizara volanteo, visita a las escuelas,

asi como recomendaciones de entre los mismos usuarios.

7. Ademas de los formatos y procesos sefialados a continuacion, se podran efectuar al utilizar las herramientas

digitales oficiales que coloque a disposicién el Municipio.
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10.

11.

12.

13.

14.

Los requisitos estan sefialados en el formato de requisitos para ingresar Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-
FORM-01-V3.

Toda informacion requerida de la familia y personas autorizadas para entregar y recibir a los menores se
establece en el formato de ficha de inscripcién Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-02-V3.

Ademas de lo antes requerido, los padres de familia deberan entregar el formato de solicitud de valoracién

médica o bien, entregar una carta de buena salud expedida por un médico. Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-
FORM-03-V3.

Las condiciones generales relativas a horarios, asistencia, obligaciones y derechos de las personas
usuarias, asi como de sus madres, padres o personas tutoras, se encuentran contenidas en el Reglamento
Interno para el Uso de fas Estancias Infantiles, formato. Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-04-V3.

Todo paseo o salida de las estancias infantiles o del club de la tarde osos negros, tanto en el periodo ordinario
de clase, como en los campamentos de verano, requieren de la autorizacion de los padres de familia o
tutores, para tal efecto deberan requisitar y firmar el formato de carta responsiva actividad extraordinaria
menores de edad. Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-05-V3 asi como el formato de permiso de
autorizacion para actividades extraordinarias, en el cual deberan proporcionar los datos médicos solicitados.
Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-06-V3

La persona cuidadora debera firmar, en caso de estar de acuerdo, la carta de autorizacion de imagen al
momento de inscripcién, en la cual sefiala su autorizacién a San Pedro Garza Garcia a utilizar la imagen de
su hijo o hija con el objetivo de difundir informacion relativa a las actividades y programas de la administracién
publica municipal. Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-07-V3

Toda la informacion de los usuarios y padres de familia, debera ser resguardada y custodiada por el personal

de la Coordinacion de Nifios, Nifias y Estancias, mediante el aviso de privacidad, el cual debera estar en un
lugar visible en las instalaciones de la estancia infantil, asi como en la pagina oficial del Municipio. Anexo
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-08-V3
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15.

16.

1.

18.

19.

20.

21.

SERVICIOS OTORGADOS EN LAS ESTANCIAS INFANTILES:

Los servicios que seran brindados en las estancias infantiles o club de osos negros son de desarrollo
humano, apoyo escolar, nutricion y salud, actividades deportivas, culturales, valores, buenos habitos,
corresponsabilidad en el hogar, concientizacion y cuidado del medio ambiente.

Se realizaran campamentos de verano donde se llevaran a cabo actividades extraescolares a través de las
estancias infantiles o el club de osos negros, con duracién de un mes y en horarios de 9:00 a 16:00 horas.
Dichos campamentos se realizan entre el receso escolar de fin de ciclo escolar vigente y el inicio del ciclo
escolar siguiente de las escuelas publicas oficiales. La inscripcion sera en cada estancia infantil y tienen
prioridad los usuarios regulares, después, se inscribe a las nifias y los nifios de la comunidad hasta completar

el cupo de cada estancia.
Los valores que se fomentan son: amistad, compromiso, generosidad, gratitud, honestidad, patriotismo, paz,
responsabilidad, tolerancia y vida sana.

RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS:

Brindar una atencidén educativa de calidad a los hijos de padres trabajadores para que tengan un mejor
aprovechamiento escolar y una alta escolaridad.

Vincular a las estancias infantiles con instituciones de salud y realizar en conjunto cruzadas de nutricion y
salud infantil para lograr el mejoramiento integral de sus condiciones fisicas.

Proporcionar a los nifios instalaciones equipadas, comodas y seguras donde puedan tener una sana
convivencia y un desarrollo integral.

Garantizar que los nifios estén al cuidado de personas capacitadas para dar a sus padres disponibilidad de
tiempo para que la familia goce de actividades productivas y recreativas.
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22.

23.

24.

25,

26.

27

28.

28,

Verificar que los alimentos proporcionados por las madres, padres o personas tutoras a sus hijas e hijos
sean de calidad y se encuentren en buen estado, asi como asegurar su adecuada ingesta.

Recibir a nifias, nifios y adolescentes con discapacidad, siempre que cuenten con un dictamen oficial que
acredite su condicion y presenten un nivel de autonomia que no requiera personal de apoyo individual.
Asimismo, su conducta debera permitir la convivencia respetuosa con las demas personas usuarias. Tanto
las ninas, nifios y adolescentes como sus madres, padres o personas tutoras deberan cumplir y respetar el
Reglamento Interno aplicable a todas las personas usuarias.

El Municipio a través de la Coordinacion de Nifias, Nifios y Estancias del DIF debera proporcionar un paquete
basico de material didactico y material de limpieza e higiene por estancia infantil, al ser los padres o tutores

los responsables de proporcionar el material extra que se requiera para las actividades de sus hijos._Anexo
DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-09-V3.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Nifias, Nifios y Estancias brindar capacitacion a los encargados
de estancias para que realicen sus informes.

Una vez que los encargados de estancias se hayan capacitado para realizar los informes mensuales, la
Coordinacion de Nifias, Nifios y Estancias debera asegurarse que hayan acreditado dicha capacitacion.

Corresponde a la Coordinacion de Nifas, Nifios y Estancias, entregar los formatos que deberan llenar
mensualmente los encargados e indicarles las fecha en que deberan entregarlos.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Nifias, Nifios y Estancias revisar la informacidn contenida en los
formatos y en caso de incumplimiento, se le dara un tiempo maximo para cumplir debidamente con lo
solicitado.

Una vez que se hayan recibido los informes mensuales correspondientes a cada estancia infantil, la
Coordinacion de Ninas, Nifios y Estancias debera concentrar la informacion y elaborar €l resumen con el
reporte de indicadores y enviarlo a la Direccion.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Promover el bienestar emocional de los menores mediante actividades, conferencias, entre otras. En caso
de detectar una conducta que requiera apoyo psicoldgico, tiene la responsabilidad de canalizar el caso al
centro especializado en atencién psicolégica, para que se realice el seguimiento correspondiente.

Canalizar las situaciones de desencuentro, conducta no apropiada o altercado de parte de los padres de
familia al Sistema Nacional de Proteccién de Nifos, Nifias y Adolescentes a través de la Defensoria
Municipal, para que ellos realicen la intervencién. Ademas, se podra notificar a la Policia Municipal en caso
de requerir auxilio para resolver dicho altercado.

Generar nuevos programas de atencién integral a los nifios, nifias y adolescentes del Municipio.

Participar de la gestion e implementacion del Taller de Fortalecimiento Familiar del DIF.

Generar proyectos digitales transitorios en situaciones de pandemia o de distanciamiento social, que podran
tener mecanismos diferentes acoplados a la normalidad a distancia

MODELO PEDAGOGICO:
El modelo pedagdgico, asi como todas las actividades realizadas con los alumnos, alumnas, maestros y

personas cuidadoras, esta inspirado en la filosofia de Reggio Emilia y siguen el Manual de Implementacion
del Modelo Pedagogico de las Estancias Infantiles DIF. Anexo DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-10-V3.

TALLER DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR:

El Taller de fortalecimiento familiar, gestionado por la Coordinacién de Nifios, Nifias y Estancias, tiene como
objetivo el desarrollo de habilidades parentales y el fortalecimiento de lazos de las familias con hijos entre 0
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y 16 afios de San Pedro Garza Garcia, asi como a usuarios de los programas municipales. Proporciona a
los padres, madres y cuidadores las herramientas y conocimientos necesarios para fomentar el desarrollo
integral y el bienestar emocional, social y académico de sus hijos e hijas, asimismo, promueve una crianza
positiva y efectiva dentro de un entorno de apoyo mutuo, aprendizaje permanente y equidad de género.

37. Los objetivos especificos son:

a. Fortalecer las habilidades de comunicacion entre padres e hijos para mejorar las relaciones familiares
y resolver conflictos de manera constructiva;

b. Proveer estrategias y técnicas de crianza positiva que promuevan el respeto mutuo y el desarrollo de la
autodisciplina en los nifios;

c. Fomentar la corresponsabilidad en |la familia;

d. Educar sobre el desarrollo infantil y adolescente para que los padres comprendan mejor las etapas de
crecimiento y las necesidades emocionales y psicolégicas de sus hijos;

e. Fomentar la participacién activa de los padres en la educacion de sus hijos, tanto en el hogar como en
la escuela, para apoyar el rendimiento académico y el desarrollo de habilidades socioemocionales; y

f. Crear una red de apoyo entre padres donde puedan compartir experiencias, recursos y consejos, y recibir
apoyo emocional y practico.

38. Los lineamientos para la realizacion del taller son:

a. Seguir los objetivos generales y especificos del presente manual

b. Colaborar con las diferentes dependencias del municipio, cuyas atribuciones involucren el desarrollo
integral de nifios, nifias y adolescentes, para la imparticion de las sesiones.
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39.

40.

41.

. Realizar una convocatoria de inscripcidn para toda la poblacién del municipio que se encuentre dentro

del alcance del taller.

. Ejecutar diferentes modulos durante el afio, con un minimo de 5 cinco sesiones cada uno, en los cuales

se desarrollan tematicas que propicien el desarrollo integral de nifos, nifias y adolescentes, asi como
la mejora de la dinamica familiar, por medio de la adquisicion de habilidades de los padres, madres y
cuidadores, tales como crianza positiva, corresponsabilidad familiar, comunicacién asertiva, equidad de
género, apego seguro infantil, derechos humanos, apoyo emocional, fortalecimiento del vinculo padre

e hijo y educacién en valores.

e. Desarrollar las sesiones de trabajo desde la inclusion de la perspectiva de género y cuidados.

f. Seguir el proceso de inscripcion y desarrollo del taller especificado en el proceso DIF-CNNE-EI-MPP-

05-PROC-06-V3

DISPOSICIONES RELATIVAS A INCIDENTES O PROBLEMAS DE SALUD:

En cuanto se presente algun incidente o problema de salud con algun usuario, el personal de la estancia
infantil debera constatar la magnitud del problema y brindar la atencién requerida en caso de que esté a su

alcance darle solucion.

Si los problemas de salud persisten, el personal de la estancia infantil debera llamar al servicio de
emergencias médicas para brindarle la atencion requerida por parte de los paramédicos, hasta normalizar

su estado de salud.

En caso de que aln con la asistencia del personal de emergencias médicas continlie el problema de salud
del usuario, el personal de la estancia infantil debera informarles de la situacion a los padres de familia y

solicitarles que se presenten.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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42. Una vez que se presenten los padres de familia, el personal de emergencias médicas debera informarles la
situacion del nifio o nifia, brindar el servicio de traslado a un centro hospitalario para recibir la atencién

43.

44,

médica requerida.

Es responsabilidad del personal de la estancia infantil, estar al pendiente de las condiciones de salud del

usuario.

El encargado de la estancia debera llenar el formato de reporte de atenciéon médica Anexo DIF-CNNE-EI-

MPP-05-FORM-11-V3, el cual deberd enviar a la Coordinacion de Nifias,

conocimiento.

Nifios y Estancias para su

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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Vill. PROCESOS

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3




. Codificacid
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | g or o v iop-05.v3

) DE VIDA Version: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA Emision: 28 de junio de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Actualizacién: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Pagina: 24 de 131

DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-01-V3

INSCRIPCION A LAS ESTANCIAS INFANTILES

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas encargadas y Auxiliares de Estancias

Realizan la convocatoria a la comunidad.

PERSONA CUIDADORA

. Acude o llama a la persona cuidadora interesada para pedir informacion.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

. Informan a la persona cuidadora si hay cupo en la estancia.

¢SE CUENTA CON CUPO?
. Entrega listado de documentacién requerida para inscribir al nifio o nifa.

PERSONA CUIDADORA

. Entrega la documentacion solicitada.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y auxiliares de Estancias

6. Revisan la documentacion.

¢LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA?

7. Se entrega para su llenado y firma la ficha de inscripcion, el Reglamento Interno y la carta de autorizacion
de uso de imagen.

8. Inscribe a la nifia o nifio de forma definitiva.

PERSONA CUIDADORA

9. Acuden con su hijo o hija a la estancia infantil, donde realizan las actividades segun la programacion, asi
como en las actividades complementarias durante el ciclo escolar, de acuerdo al Reglamento Interno.

NINOS Y NINAS

10. Concluyen las actividades y finalizan el ciclo escolar.

FIN DEL PROCESO.

¢LA DOCUMENTACION ESTA INCORRECTA O INCOMPLETA?
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11.

12.

13.

14.

Se le regresa la papeleria, se le indica el motivo y se da un plazo de 5 dias habiles para llevarla completa.

PERSONA CUIDADORA

Corrige las inconsistencias de la papeleria indicada y regresa al punto 7.

¢NO SE CUENTA CON CUPO?

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS — Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias.

Se registra a la nifia o nifno en formato de lista de espera y en cuanto haya disponibilidad se le informa a la

persona cuidadora para que acuda a realizar los tramites de inscripcion.

Pasa al punto 3.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION A LAS ESTANCIAS INFANTILES

COORDINACION DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
Encargadas y/o auxiliares de Estancias

PERSONA CUIDADORA
Y/O NINOS Y NIRAS

INICIC DEL

PERSONA CUIDADORA

PROCESO

@ Acude o llama para pedir
informacién la persona cuidadora

) Realizan la convocateria
ala comunidad

interesada.

PERSONA CUIDADORA

® Entrega la documentacion
solicitada.

Informan a la persona
cuidadora si hay cupo en la =
@ Estancia. ® Revisan la
l documentacion.

¢ Se cuenta
con cupo?

PERSONA CUIDADORA

Acude con su hijo (a) a la Estancia
R Infantil, donde realizan las
actividades segin la programacion,

NO sl ¢La documentacion asi como cuando se lleven a cabo
NO esld comecta y si ® actividades complementarias
completa? durante el ciclo escolar, de acuerdo
al Reglamento Intarno.
i l
Seregistraala Entrega listado @ Sele regresa @ Reciben para = R
nifia o nifio en de la papeleria, llenado y firma NINOS Y NINAS
formato de Lista de documentacion se le indica el — la Ficha de i
Esperay en cuanto requerida para mativa y se da Inscripcion, Concluyen las actividades y
haya cupo se le inscribir al nifo un plazo de 5 Reglamento y finalizan el ciclo escolar.
@ informa a la {a). dias habiles Carta |
persona cuidadora | — para llevarla Autorizacion de i
para que acuda a @ completa. Imagen.
realizar los tramites ~ FINDEL
de inscripcion. PROCESO
(8) Inscribe a la
nifia o nino de |
farma definitiva.
@ PERSONA CUIDADORA
e Corrige las inconsistencias dela
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-02-V3

ACTIVIDADES ORDINARIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias.

. Abren las instalaciones de la estancia infantil para brindar el servicio.

PERSONA CUIDADORA

. Acude con su hijo a la estancia infantil.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias.

. Reciben a los nifios y nifias asi como sus pertenencias.

NINAS Y NINOS

Registran la hora de llegada y firman el formato de lista de asistencia diaria.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias.
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5. Revisan las condiciones de salud e higiene en que reciben a los nifios.

¢NO SE DETECTAN PROBLEMAS DE SALUD E HIGIENE?
6. Se le indica a la nifia o nifia que acomode sus pertenencias en su lugar. Pasa al punto 9.

¢/ SI DETECTAN PROBLEMAS DE SALUD E HIGIENE?
7. Se le avisa a la persona cuidadora sobre las condiciones detectadas en el nifio para que acudan a corregirlas o en

su caso a atender los problemas de salud de la nifia o nifio.

PERSONA CUIDADORA
8. Acude y procede a atender y/o corregir las condiciones que presenta el nifio o nifia.

/. SE ATIENDEN Y/O CORRIGEN LAS CONDICIONES PRESENTADAS POR EL NINO?

NINAS Y NINOS
9. Inician las actividades hasta finalizar el horario en la estancia infantil.

10. Registran la hora de salida y firman el formato de lista de asistencia diaria.

FIN DEL PROCESO.

DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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11.

¢/NO SE CORRIGEN LAS CONDICIONES PRESENTADAS POR EL NINO?

Pasa al punto 10.

www.sanpedro.gob.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ACTIVIDAD ORDINARIA

COORDINACION DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
Encargadas y/o auxiliares de Estancias

PERSONA CUIDADORA Y/O
NINOS Y NINAS

@

INICIO DEL

PROCESO

PERSONA CUIDADCRA

Acuden con sus hijos a la Estancia
Infantil.

Abren las instalaciones de
la Estancia Infantil para
brindar el servicio.

(3| Reciben alos nifios (as) y sus ]

pertenancias.

®

Revisan las condiciones de

salud e higiene en que reciben
a los nifios (as).

!

LMo se detectan
prablemas can la
higiene?

PERSCONA CUIDADORA

Registra la hora de llegada y firman
el formato "Lista de Asistencia
Diaria”.

PERSONA CUIDADORA

Acude y procede a atender y/o
correqir las condiciones que
presenta el nifo (a).

¢ Alienden y corrigen las
condiciones presentadas
por el nifio o nina?

x
® Se le indica al (@) | Seles avisa a la persona D[ miRkosY NINOS Y NIRAS |(3)
nifio(a) que cuidadora sobre las NINAS -
acomode sus condiciones detectadas Inician las o
pertenencias en su en el nifio (a) para que Pasaal aclividades
lugar. acuda a corregirlas o en punto 10 hasta finalizar el
su caso 2 atender los horario en la
problemas de salud del Estancia Infantil.
nifo (a). l
()| NINOSY NINAS
e
Registran la hora
: de salida y firman
PES(?EEFI:O el formato "Lista de
Asistencia Diaria”
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-03-V3

ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias.

Realizan la convocatoria a los usuarios.

PERSONA CUIDADORA
Acude o llama para solicitar mayor informacion.

2.
COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias
Informan a la persona cuidadora en qué consiste la actividad extraordinaria a realizar y los requisitos para participar

(PERSONA CUIDADORA ACEPTA QUE SU HIJO(A) PARTICIPE?

PERSONA CUIDADORA
Acepta que su hijo o hija participe en la actividad extraordinaria y entrega los requisitos.

DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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10.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

. Verifican el cumplimiento de los requisitos de participacion.

¢CUMPLEN CON LOS REQUISITOS?

. Entregan a la persona cuidadora para firma la carta responsiva actividad extraordinaria menores de edad, permiso

de autorizacion para actividades extraordinarias y carta autorizacion de imagen.

PERSONA CUIDADORA

. Firma los formatos recibidos.

Recibe confirmacion de la participacion de su hijo o hija en la actividad extraordinaria.

Acude y lleva a su hijo a la estancia o al lugar de la actividad extraordinaria el dia y la hora programada y firma la

entrada en el listado de asistencia diaria del nifio.

NINOS Y/O NINAS

Participan en la actividad hasta su conclusion.

PERSONA CUIDADORA
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11. Acude y recibe a su hijo en la estancia o el lugar de la actividad extraordinaria y firma la salida en el listado de
asistencia diaria del nifio.

FIN DEL PROCESO.

¢NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

12. Se le informa el motivo del incumplimiento y se le dan 5 dias habiles como tiempo méximo posible para cumplir con
lo requerido. Pasa al punto 6 de lo contrario; se cancela la participacion del nifio o nifia en la actividad extraordinaria.

FIN DEL PROCESO.

(PERSONA CUIDADORA NO ACEPTAN QUE SU HIJO(A) PARTICIPE?

PERSONA CUIDADORA

13. Avisa gue no acepta que su hijo(a) participe.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRANMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS

COCRDINACION DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
Encargadas y/o auxlliares de Estancias

PERSONA CUIDADORAY/O NINOS Y
NINAS

—
INICIO DEL
PROCESO

PERSONA CUIDADORA

Acude ollama para sobicitar mayor
@ informacian.

a la comundad

@ Realizan la convocatoria

Informan a la persona

participar.

cuidadora en qué consiste la
@ aclividad extracrdinaria a
realizar y los requisitos para

Si

@ Verifican el cumplimiento

I

¢ Cumplen con
los requisitos?

pa

(@ | PERSONA CUIDADORA

de
los requisilos de participacién. Acepta que su hijo (a)

extraordinaria y enirega los

rticipe en la actividad

Tequisitos.

® PERSONA CUIDADORA

Firma los formatos

¢Persona
cuidadora acept:

a NO
que su hijo {a)
participa?

@ PERSONA CUIDADORA

Avisa que no acepta que
su hijo(a) participe.

|

FIN DEL
PROCESO

1

recibidos.
@ Sele informa el motivo del @ Entregan a2 la persona @ PERSONA CUIDADORA
incumplimiento y seledan 5 cuidadora para firma: Carta
dias hdbiles como tiempa Responsiva Actividad Recibe confirmacidn de la

(i1)| PERSONA CUIDADORA

Acude y recibe a su hijo(a)
en la Estancia o el lugar de
la actividad extraordinaria y

maximo posible para cumplir Exiraordinaria Menores de parlicipacion de su hijo (a) 3
con lo requerido. Pasa al Edad, Permisa de — en la actividad N f_lrm% ladsa’lsrga en e_[ o
punta 6 de lo contrario; se Autorizacién para extraordinaria. le;a 0 del _l_stenCIa
cancela la participacién del Actividades Extracrdinarias y T fanacel nifiol),
nifio(a) en la actividad Carta Autorizacion de ¥
extraordinaria. Imagen. @ PERSONA CUIDADORA
-!. Acude y leva a su hijo(a) a la Estancia o NINOS Y NINAS
al lugar de |a actividad extracrdinaria |
FIN DEL dfa y la hora programada y firma la —+ Participanen la
PROCESC entrada en el "Listado de Asistencia” activdad hasta su
diaria del nifa(a). conclusion.
NUNTFLLRY 4
&V s,
{-:..%V "é ':o
S T %
S e »
& | =
= Ll ! =
www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 LTI~
| i
S T .
4, ¥
W A (\\%,.
"}_L § T %\{E\‘»
AU GARLS ©°




p Codificacic
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | iF.CNNE-ELMPP-05.v3

] DE VIDA Versioén: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA Emisién: 28 de junio de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA | Actualizacion: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Pagina: 36 de 131

DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-04-V3 -

CAMPAMENTO DE VERANO

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de  Estancias

1. Realizan la convocatoria a los usuarios.

PERSONA CUIDADORA

2. Acude o llama para solicitar mayor informacion.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

Informan a la persona cuidadora la duracién y alcances del campamento de verano y los requisitos para participar.

/PERSONA CUIDADORA ACEPTA QUE SU HIJO(A) PARTICIPE?

PERSONA CUIDADORA

3. Aceptan que su hijo participe en el campamento de verano y entregan los requisitos.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 3
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COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

. Verifican el cumplimiento de los requisitos de participacion.

¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

. Entregan a la persona cuidadora para firma el formato de ficha de inscripcion campamento de verano, carta
responsiva actividad extraordinaria menores de edad, permiso de autorizaciéon para actividades extraordinarias y
carta autorizacion de imagen.

PERSONA CUIDADORA
. Firma los formatos recibidos.
. Recibe confirmacién de la participacion de su hijo en el campamento de verano.

. Acude con su hijo a la estancia y firma la entrada en el listado de asistencia diaria del nifio o nifia.

NINOS Y NINAS
. Participan en las actividades programadas durante el campamento de verano.

. Finalizan las actividades diarias del campamento de verano.

PERSONA CUIDADORA

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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11.

12.

13.

14.

Acude y recibe a su hijo en la estancia y firma la salida en el listado de asistencia diaria del nifio o nifa.

Acude a la exposicion cierre del campamento de verano y reciben objetos elaborados por su hijo.

FIN DEL PROCESO.

¢NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

Se le informa el motivo del incumplimiento y se le dan 5 dias habiles como tiempo maximo posible para cumplir con
lo requerido. Pasa al punto 6 de lo contrario, se cancela la participacion del nifio, nifia en el campamento de verano.

FIN DEL PROCESO.

¢PERSONA CUIDADORA NO ACEPTA QUE SU HIJO(A) PARTICIPE?
Avisa que no aceptan que su hijo participe.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMPAMENTO DE VERANO

COORDINACION DE NINOS, NINAS Y
ESTANCIAS
Encargadas y/o auxiliares de Estancias

PERSONA CUIDADORA Y/O NINOS Y NINAS

INICIO DEL PROCESO

PERSONA CUIDADORA

°|

Realizan la convocatoria \
a los usuarios.

participar.

Informan a la persona
cuidadora en qué consiste la
actividad extraordinaria a
realizar y los reguisitos para

Acude o llama para solicitar mayor

x /,Persona
cuidadora acepla

que su hijo{a)
parlicipe?

®

Verifican el cumplimiento de

|.;

informacion.
si NO

FIN DEL
PROCESO

1

PERSONA
CUIDADORA

Acude a la
exposicion —cierre
del Campamento
de Verano v recibe
objefos elaborados

. e or su hijo(a).
los requisiios de participacion. @ [ FERSONA CUDADORA @ ey P ljola)
CUIDADCRA = T
Acepta que su hijofa) @ PERSONA
participe en la actividad Avisa gue no acepla CUIDADORA
& Cumplen con extraordinaria y enfrega los que su hijo(a) ’
los requisitos? requisitos. pamc}pe_ Acude y recibe a su
hijo(a) en la
Estancia y firma la
salida en el
T — : @[ PERSONACUIDADORA z6lida g ol
1%, Blame & niregan a la Asistencia Diaria”
@ motiva del persona cuidadora ﬁmggz.?matos del nifioa)
incumplimiento y para firma: 1bidas.
se e dan 5 dias Reglamento de l #
hébiles coma Campamento de @ NINOS ¥ NINAS
empo maxima Verano, Ficha ()| PERSONACUIDADORA
posible para inscripcion de Finalizan las
cumplir con lo ™| Campamenta de Recibe confirmacién de la actividades diarias
requerido. Pasa al Verano, Carta parlicipacién de su hijo(a) en del Campamento
punto & delo Responsiva H el Campamento de Verano. de Verano.
contrario, se Actividad

cancela la
parficipacion del
nifio{a) en el
Campamento de
Verano.

I

v

Extracrdinaria

!

Menores de Edad.
Permiso de
Autorizacion para
Actividades
Extraordinarias y
Carta Autorizacion

PERSONA CUIDADORA

Acude con su hijo(2) a la Estancia y
firma la entrada en el “Listado de
Asistencia” diaria del nifio(a)

de Imagen.

{ FINDELPROCESO )

NINOS Y NINAS

Paricipan en las
actividades programadas
durante e Campamento

de Verano.
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-05-V3

INSCRIPCION PERSONAS USUARIAS DE CUIDEMOS | BANCO DE TIEMPO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

. Reciben solicitud de ingreso de hijo o hija de |la persona cuidadora con sobrecarga de trabajo de cuidado no

remunerado.

. Se canaliza a la cuidadora a la estancia infantil mas cercana a su domicilio y/o lugar de trabajo.

/SE CUENTA CON CUPQO?

. La encargada de la estancia infantii se comunica con la persona cuidadora y entregan listado de
documentacidn requerida para inscribir al nifio, asi como fecha de ingreso para el siguiente dia habil de la

llamada.

. Las personas cuidadoras con sobrecarga de trabajo de cuidado no remunerado, que no cuenten con un
trabajo remunerado, se solicitara entreguen la acreditacién emitida por la Coordinacién de las Mujeres del
DIF San Pedro en hoja membretada y firmada por la responsable de la misma. Dicha documentacion sera

valida en lugar de la carta de trabajo solicitada para el expediente del alumno.

. Ofrecen a la persona cuidadora un plazo maximo de 20 dias habiles para entrega de documentacion.

PERSONA CUIDADORA

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 -
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10.

firma de reglamento y carta autorizacion de imagen.

NINOS Y NINAS

PERSONA CUIDADORA

¢SE ENTREGA LA DOCUMENTACION COMPLETA?

PERSONA CUIDADORA

. Entrega la documentacion solicitada.

. Acude a la estancia infantil para inscribir al nifio o nifia y realizar llenado de ficha de inscripcion, asi como

. Acuden a la Estancia Infantil diariamente, donde realizan las actividades segun la programacion.

. Prepara |la documentacion solicitada y se compromete a entregarla en el plazo maximo establecido.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias

Revisan la documentacion.

¢LA DOCUMENTACION ESTA CORRECTA Y COMPLETA?

El nifio o nifia asiste de forma definitiva a la estancia infantil.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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PERSONA CUIDADORA

11. Asiste a las actividades familiares complementarias durante el ciclo escolar, de acuerdo al Reglamento Interno.

NINOS Y NINAS

12. Concluyen las actividades y finalizan el ciclo escolar.
FIN DEL PROCESO.
¢NO SE CUENTA CON CUPO?

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - Personas Encargadas y Auxiliares de Estancias
13. Se comunica con la persona cuidadora y se le ofrece ofra estancia infantil cercana con cupo disponible.
(ACEPTA EL CAMBIO DE ESTANCIA?
14. Pasa al punto 3
¢NO ACEPTA EL CAMBIO DE ESTANCIA?
15. Se registra a la nifa o nifioc en formato de lista de espera y en cuanto haya cupo se le informa a la persona
cuidadora para que acuda a realizar los tramites de inscripcion.

16. Pasa al punto 3.

ONTRALORY
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;LA DOCUMENTACION ESTA INCORRECTA O INCOMPLETA?

17. Se le regresa la papeleria, se le indica el motivo y se da un plazo de 5 dias habiles extras para llevarla
completa.

PERSONA CUIDADORA

18. Corrige las inconsistencias de la papeleria indicada y regresa al punto 8.
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DIAGRAMA. DE FLUJO DEL PROCESC DE INSCRIPCION A LAS ESTANCIAS INFANTILES
PERSONAS USUARIAS DE CUIDEMOS | BANCO DE TIEMPO

COORDINACION DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
Encargadas y/o auxiliares de Estancias

PERSONA CUIDADCRA
Y/Q NINCS Y NINAS

INICIO DEL

PROCESO

Reciben solicitud de
ingreso de hijo o hija de
Persona cuidadora con

sobrecarga de trabajo de
cuidade no remunerado.

-

Se canaliza a la cuidadoraa la
Estancia Infantil mas cercana a
su domicilio yfo lugar de
{rabajo.

NO

!

¢Se cuenta

\\w

sl

-

NO

Sepasa
a lista de
espera

)

¢ Se acepta
el cambio de

@ Se comunica | (3)| La encargada dela
conla Estancia Infantil se
persona comunica con la
cuidadora y persona cuidadora y
se le ofrece entregan listado de
otra Estancia documentacién
Infantil requerida para
cercana con inscribir al nifio (a),
cupo asi como fecha de
disponible. ingreso para el
i sigurente dia habil
v de fa lamada.

@ Ofrecen a la cuidadora un

plazo maximo de 20 dias

(&) PERSONA CUIDADORA

Acude a la Estancia Infantil para
inscribir af nifio (a) y realizar llenado
de ficha de inscripcidn, asf como
firna de reglamento y cara

hdbiles para entrega de
documentacion.

Revisan la
documentacion

ZLa dacumentacion

NO estd correcta v si

completa?

A 4

autorizacién de imagen.

!

® NINOS Y NINAS

Acuden a la Estancia Infantil
diariamente, donde realizan las
actividades segin la programacion

v

@ PERSONA CUIDADCRA

Sele @
regresa la
papeleria, se
le indica el
motivo v se
da un plazo

de Sdias Aulgrizacidn de
habiles para Imagen.

Reciben para
lienado y firma
la Ficha de
Inscripcidn,
Reglamento y
Carta

completa.

llevaria l

Inscribe a la
nifia o nifio de
forma definitiva.

- v

Prepara la documentacién solicitada
v la enfrega dentro del plazo
mdximo establecido.

PERSONA CUIDADORA

Asiste a las actividades Tamiliares
complementarias durante el ciclo
escolar, de acuerdo al Reglamento
Interno

¥
NINOS Y NINAS

Concluven las aclividades y
finalizan el cicle escolar.

|

FIN DEL
PROCESO

PERSONA CUIDADORA

D)

Corrige las inconsistencias de la

papeleria indicada y regresa al
punto 8.
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[ DIF-CNNE-EI-MPP-05-PROC-06-V3

INSCRIPCION Y EJECUCION TALLER DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - La persona Coordinadora y la persona Encargada
de Estancias

. Se define temética, fechas y modulos a implementar durante el afio.

. Se define la colaboracion con personal de diferentes dependencias del municipio, cuyas atribuciones
involucren el desarrollo integral de nifios, nifias y adolescentes, como facilitadores de las sesiones.
. Se capacitan a los facilitadores y se prepara el contenido de cada sesion.

4. Se lanza la convocatoria de inscripcion a padres, madres y cuidadores del municipio.

PADRES, MADRES Y CUIDADORES

. Se registran en el medio de inscripcién sefalado.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - La persona Coordinadora y la persona Encargada
de Estancias
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10.

. Se realizan las sesiones de manera virtual o presencial, de acuerdo al temario y calendarizacién previamente

establecida.

PADRES, MADRES Y CUIDADORES

. Asisten a las sesiones y registran su participacion.

COORDINACION DE NINAS, NINOS Y ESTANCIAS - La persona Coordinadora y la persona Encargada
de Estancias

. Se realiza un cierre del médulo del taller, en donde se entregan diplomas de participacién a los padres,

madres y cuidadores que hayan culminado exitosamente el taller.

PADRES, MADRES Y CUIDADORES

¢ CULMINARON CON EXITO EL TALLER?

. Asiste a |a sesion de cierre del taller y recibe su diploma.

¢NO CULMINARON CON EXITO EL TALLER?

Asiste a |la sesion de cierre del taller.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INSCRIPCION Y EJECUCION
TALLER DE FORTALECIMIENTO FAMILIAR

COOCRDINACION DE NINOS, NINAS Y ESTANCIAS
Coordinacion y Encargadas de Estancias

PADRES, MADRESY
CUIDADORES

INICIC DEL
PROCESO

@[  sedefine tematica,
fechas y médulos a
implementar durante el
afio.

l

@ Seregistran en €l

medio de inscripcion

sefialado.

@ Asisten a las

sesionesy registran

@ | sedefine ia colaboracion can
personal de diferentes
dependencias del municipio,
cuyas atribuciones involucren
el desarrollo integral de nifios,
nifias y adolescentes, como
facilitadores de las sesiones.

su participacion.

|

@ Se capacitan a los facilitadores
y se prepara el contenido de
cada sesion.

l

@ Se lanza la convocateria de
inscripcién a padres, madresy
cuidadores del municipio.

® | serealizan las sesiones de
manera virtual o presencial, de
acuerdo al temario y
calendarizacién previamente
establecida.

Se realiza un cierre del maédulo
del taller, en donde se
entregan diplomas de

participacion a los padres,
madres y cuidadores que
hayan culminado exitosamente

1

¢ Culminaron con &xito

si el taller? NO
Asistea la Asistea
sesion de la sesion
cierre del de cierre
taller v del taller.
recibe su
diploma.

FIN DEL
PROCESO
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IX. ANEXOS
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-01-V3

REQUISITOS DE INSCRIPCION PARA

www.sanpedro.gob.mx

LAS ESTANCIAS INFANTILES
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REQUISITOS

San Ped
G(.iarrl'z aeGl:z(i'c ia DI F

San Peda Garza Garcis

ESTANCIA INFANTIL PREESCOLAR

e Requisitos de los padres o persona cuidadora:

= Ambos padres o persona cuidadora trabajen
= WVivan o laboren ¢n San Pedro Garza Gareia
= Comprobante de domicilio

= Credencial de elector de ambos padres o persona

cuidadora

= Cartas del trabajo de ambos padres o persena cuidadora

especificando:
-Ubicacion
-Sucldo
-Horario

-Dias de descanso (incluvendo periodo vacacional)

= Requisitos del nifto o nifa:

= Acta de nacimiento.
= Copia de calificaciones yv/o constancia. (Ciclo
Hscolar complete al actual)

= Copia de Tarjeta de Scguro Social, Scrvicio Médico o

algin olro lugar en ¢l cual s¢ encucntre afiliado.

= 1 fotografia tamafio infantil a color, reciente

(expedicnte)
= Carta de buena salud (Para ingreso)
- CURP

Horario de Atencion para Inscripcion de 11:00 o 12:00 horas.
Horario de Servicio de 12:00 horas a 18:00 horas.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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i“9 San Pedro

Garza Garcia

DIF

San Pecky Garzn Gawrsa

REQUISITOS
ESTANCIA INFANTIL PRIMARIA

e Requisitos de los padres o persona cuidadoras

= Ambos padres o persona cuidadora trabajen

= Vivan o laboren en San Pedro Garza Gareia

« Comprobante de domicilio

» Credencial de elector de ambos padres o persona
cuidadora

= Cartas del trabajo de ambos padres o persona
cuidadora especificando:
-Ubicacidén
-Sueldo
-Horario
-Dias de descanso (incluyendo periodo vacacional)

= Requisitos del nifio o nifia:

= Acta de nacimiento,

= Copia de calificaciones y/o constancia. (Ciclo
Escolar completo al actual)

« Copia de Tarjeta de Seguro Social, Servicio Médico o
algiin otro lugar ¢n ¢l cual sc encuentre afiliado.

= 1 fotografia tamaiio infantil a color, reciente
{expediente)

= Carta de buena salud (Para ingresa)

= CURP

Horario de Atencién para Inscripeién de 11:00 a 13:00 horas.
Horario de Servicio de 13:00 horas a 18:30 horas.

www.sanpedro.gob.mx
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San Pedro Dl F
Garza Garcia TR
REQUISITOS

CLUB DE LA TARDE OSOS NEGROS

* Requisitos de los padres o persona cuidadora:

» Ambos padres o persona cuidadora trabajen
= Vivan o laboren en San Pedro Garza Garcia
* Comprobante de domicilio
» Credencial de clector de ambos padres o persona cuidadora
= Cartas dal rabajo de ambos padres ¢ persona caadadora
especificando:
-Ubicacién
-Sueldo
-Horano
-Dias de descanso (incluyendo periode vacacional)

®

Requisitos del nifio ¢ nifia:

= Acta de nacimiento.

= Copia de calificaciones y/o constancia. (Ciclo Escolar
completo al acrual)

* Copia de Tarjeta de Seguro Social, Servicio Médico o algin otro
lugar en €l cual se encuentre afilado,

+ 1 fotoprafia tamadio mnfantil a color, reciente (expedients)
= Cara de buena salud (Para ingreso)
-~ CURP

Horario de Atencion para Inscripeidn de 11:00 a 13:00 horas.
Horarie de Servicio de 13:00 horas a 18:30 horas.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3
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FORM-02-V3

FICHA DE INSCRIPCION PARA LAS
ESTANCIAS INFANTILES
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FICHA DE INSCRIPCION

DI F ESTANCIA:

San Pedro Garza Garcia FEGHA INGRESC

DATOS PERSONALES FECHA BALL
NOMBRE DEL Nif0- EDAD____ FECHAMNAC
DOMICILID TEL CURP,
ESCUELA- GDO.ESC . PROMEDIO (CALIF. FIiGAL CICLO ESC. ANTERIOR)
DIRECCION (ESCUELA): TEL, MAESTRA (D)
ALERGIAS U ©TRO PADECIMIEHTO QUE DEBAMCS CONOCER:
EMN CASO DE UNAURGENCIA LLAMAR A Tel: PARENTESCO:

DATOS FAMILIARES

STATUS FAMILIAR: (CASADOS DIVORCIADOS SOLTEROS, UNIOH LIBRE, TUTORIA}

NOMBRE DEL PADRE (TUTOR). EDAD.

ESCOLARIDAD OCURACION: EMPRESA:

DOMICILIO DE TRABAIC: TEL TRABAIO:

HORARIO DE TRABAJO. CELULAR. CORRED ELECTRONICO;

HOMBRE DE LA MADRE (TUTOR):, EDAD._

ESCOLARIDAD: ‘OCUPACION EMPRESA:

DOMICILIO DE TRABAJO: TEL TRABAJC-.

HORARIO DE TRABAJOD. CELULAR CORRED ELECTRONICO,
HERMANOS (AS)

NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD OCUPACION:,

HOMBRE: EDAD: ESCOLARIDAD OCUFACION:

NOMBRE: EDAD:__ ESCOLARIDAD: OCUPACIOHN:

NOMBRE EDAD:___ ESCOLARIDAD: OCUPACION

OTROS (QUE VIVAN EN EL MISMO DOMICILIO)

NOMBRE. PARENTESCO. EDAD. OCUPACION. _____
NOMBRE. PARENTESCO. EDAD. OCUPACION
MOMBRE. PARENTESCO- EDAD_ OCUPACION.,
NOMBRE: PARENTESCO EDAD OCUPACION

CBSERVACIOHES

INGRESDOS
PADRE:
INGRESO NETO MEMSUAL (INCLUYE SUELDC, BONOS, PENSION)
AGUINALDO
MADRE:
IHGRESO NETO MENSUAL (INCLUYE: SUELDO, BOINOS, PENSION)
AGLINALDO-

o
o)
Wi “(3\8)'\2)

L
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EGRESOS (MENSUAL O BIMESTRAL)

EDUCACION

]

SERVICIO MEDICO s
TRANSPORTE 5
TELEFONO 3
ALIMEMTAGION OTROS 3

SERVICIO MEDICO CON EL QUE CUENTA:

Mo, AFILIACION:,

(O EXPEDIENTE),

VIVIENDA
casa MATERIAL TECHO LIATERIAL PISO MATERIAL PARED.
PROPIAL ) CONCRETO () MOSAICO (o) BLOCK ()
REHNTA () vAMiba () COMNCRETO () LAMINA ()
CREDITO( ) |CARTEM (3} MADEAA () CARTGM )
OTRO ¢} OTRO TIERRA () MADERA ()
tio CUARTOS No_PISOS OTRO OTRO
MUEBLES - ]
APARATOS ELECTRICOS: |

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL NINO (A)

NOMBRE PAREMNTESCO
NOMBRE, PAREMTESCC
HOMBRE, PARENTESCO
MHOMBRE, PARENTESCO

COMENTARIOS U OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE
CONFORMIDAD

www.sanpedro.gob.mx
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-

FORM-03-V3

SOLICITUD DE VALORACION MEDICA
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DIF

San Pedro Garza Garcia
SOLICITUD DE VALORACION MEDICA

Estancia:

El dia de hoy, fecha:

el nifio (a)

Quien acude a esta estancia, presento los siguientes sintomas

Por lo que se envia a su consulta para su valoracion.

Encargada de Estancia

Resultado de Valoracion Médica

Pediatra Médico Familiar Otro Especialista

Fecha Edad Sexo Peso Talla,

Diagnéstico

Apto para estancia Sl NO

Apto Suspensién S NO Total de Dias

Amerita nuevo examen SI NO

En los casos que amerite suspension temperal, se requiere de valoracion médica
del nifio, para evitar posibles focos de Infecto contagiosidad o para garantizar Ia

incorpeoracion del nifio a las actividades normales de las Estancias.
Datos del Médico

Nombre: Firma Cédula Profesional
 \OONTRALD, Iy,
N Y,
5 ey %
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DIF-CNNE-EI-MPP-05-FORM-04-V3

REGLAMENTO PARA USO DE LAS
ESTANCIAS INFANTILES
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San Pedro
Ciarza Gareia

Reglamento para usc de
ESTAMNCIAS INFANTILES PREESCOLARES

PERFIL DE LOS BENEFICIARIOS

Los mfles ¥ niflas quo asisieon o ks eslancias deben exlar escolanzados on nivel preeseeiar v sor
residantes, o bien, qué Sus papas © persona cLidadora, laboren dentro ol dres geografica del
muritipio do Sen Pedre Garza Garcla, N.L.

1. HORARIOS

1.9, Elheraso de servicio de Jos estancias <5 do lanes 3 viernes de 1200 15:00 horas.

118 55 1 La recepeidm de Tos nitioslaz) en ks estancias es Qe 12200 o 12:00 bosas.

102, La cenvepa de los nases{as) o sus padies o personex cuidadim o de 16:00 5 18:00 boras

113 Los moosfas) serechen ¥ s ciftregen praaiablemenie en las cxtancias en eitos borazios.

114, Encaso ée eveno fuere de ln estancia, los Hifiesan) se reciben ¥ entregan s81o con ¢l sngargade (3) o

wiaestzn i responsable.

2.5 Los nidos{as) de colegios 0 escuelns con horarios amplisdos recibirdn de In persean encargads de In Estancaa,
s Storizacadn por osenito deoentrada hasa las 13:30 horas oo, En oite caso ser retsrdo de 1231 a 1345 boras,
s Gadna e J3:46 8 14:00 Tars,

& ASISTENCIAS

21, Sccomsiders retando cuamdo ¢l nifto(a) se reciba da 13:31 a 13:45 hanax,

2.2, Seconsidern Bl cunndo ¢l nifiofa) sz reciba de 12362 1400 horss.

2.3, No serecibizd mibesing después de Las 14:00 hors,

24, Acanular 3 retardes infutilicados se amsidera T Seltn

2.5. Al el 3 faltss inyustficadss se levantank wh peposte.

2.8,  Alacummlar 3 reportes se suspenders ol nito{n} per 3 <dias

21?. _ Acunmdar 4 Slms ipiustificadas op dibs hibiles comseentivas ser motivo de baps definitiva en todas las
sslancias.

2.8, ‘s: d o) muesws sinzoons relacicnndos con <1 COVIRX-1% s¢ debe voaficar o ks estmcin y po asudis
hnsita que se wenga demcarte midkco. Lns nusencins ostin Justificadas

3. ALIMENTACION

3. Lospadies de dumilia ola ST cridadors son Jos respoasables de proveera sus fosas) o saan
ninnentacion, detaado wen comids sann que inperir entre bas 13100 ¥ L 13225 hores.

4. ACTIVIDADES

44, Losmbiosfe) delienin ssiste con ol material didsctien que requicnun para reakizar sus achividedies.

42, Lospadres de Panilin o persons cuidadera deberan cumplis con La entrepa de material de limpleza amul El
cual sexd solicitado uzn vcr al aita por 1a Coordmacién de Nifiox, Naiias v Estzeas.

43,  Lospitosas) y los padees o persona enidadora debeshn respetar Ios aarividades ¥ horasios programados ¥
PRTICIAT C01: entusissmo o Ins nusts.

4.4, Las mifios(es) delotin abstencse de Bevar objetos de vador [conse celulaves, MP X, walkeon, daeroere) ¥ 51

Lo bacen son responsabilidad exclusiva de les natosfas) y sns padies o porsomsy citidadom. 53 son juguees o

nparatos electronivos. Los instradteres deciden < 5w Castn oo qué mosmkento los pueden vsag,

4.5, Los padies de funilia o persona enidadiots deberia axudic cunndo sean requeridos paras

- Reunsoncs Efonmatsas cn general wio sobre bos avances desus hijos{as),

. Panticpacion activa en deavivencras, festivales, pliticas para podees, ete.

3 Participacion en of Taller de Fartalecimento Familiar.
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San Pedro
Cuarza Ciarcia

Reglamento para usc de
ESTANCIAS INFANTILES PREESCOLARES

PERFIL DE LOS BENEFICIARIOS

Foam P G e

Les nides ¥ nifles gue asision a s estancias deben estar escalarizados on nivel preescolar iy ser
residenles, o blan, Que sus papés o persena cuidadova, laboren dentro del drea geogralica del

municipio de San Pedro Garza Garcla, ML

HORARIOS

Elhemario de senicio de Tas estancias €3 de lunss a vicracs de 12003 1800 hors.

La recepeidn de Los ninos(as) e las estandins ¢s de 12:00 0 12:00 hosas

La ewirepa de los nigos{as) s sis padres o persons cadadom ox de 16:00 a 18:00 boras.
Los mdesfay) se recthen ¥ s asregin hrvariablentenie en lis evtancias en estos homarios.

EL tcsru\'y respomsalle,
LS.

En case de evento fiers ¢ la estancia, los ninosfas] se reciben ¥ entregin sélo con ol encargado {a) o

Lo mados(as) de colegios o escuslas ¢on homaios amplizdos rasibizan ds Ia personn encargads de In Estancia,

L ar.:mn;‘,m:i(:z poreserite do entracks lasta las 13030 horas mannno. o eite caso s retardo de 1331 & [3:95 horas,

y Qs de 13:46a 18:00 lars,

2: ASISTENCIAS

24, Seconsidera retardo cusnde ¢l mifioa) sereciba de §3:31 a 13:45 baras
2.2, Scconsidera frla cuando el mido) so rociba de 13:46 a 14200 hoas,
23, Noserecibza niteslas) desmets de las 14:00 horas.

24, scumulio 3 retardos whusticades se comsidera T el

Al ncxtspnalar 3 faltas ngustificads se levantar 1w teporie.
Al aonlar 3 repories so suspenderd o) ninada) por 3 dags.

fmsa que se tenpa descarte médico. Las ausencias estin justificadas.

.-".:unmhz 4 falts injusti ficadns en dins habiles comeourivis sem otivo de baja definitvn en tndas las

51 ¢l pidefn) muestes sinzoan s relacicnsdos con €1 COVID-19 se debe nofficar o by estancia ¥ no acodir

3. ALIMENTACION
3.1, Las padres ds familia o la PEE0I cuidadory som bos sesponsalles de proveet bosus hujos(as) oma simy
afimentacion, dotrde mnn comids sana que ingersr ensre bas 13006 v [as 1 3:48 horas,
4. ACTIVIDADES
4. Losamtosfas) deberin asistis con ol materiol diskicen que requiciim, para reshzar sus sctividedes.
4.2, Lo padres de famifia o peowons cuidadona debesin cumpliv eon Ly eamezs de natesial de Hmpdeza annal E1
cual s sofictado unn vez al afo por Ia Coordinacidn de Nitios, Nafas ¥ Estanaas.
4.3, Los mitowfas) ¥ Jos padies o poysona cuidadera deberan respetar las astividades v borarios prograaades ¥
PRTCIAT S0tk CONSEsme o (s sk
4.4, Low nifios{as) deberin afb»::m.—::-: de Bevar obyjeios de valor (como celalates, MPA. walkmon. dinero ete.) y 51
Lo hadens son sesponsabilidad exclusiva de los nines(as) v sus padics o porsona anidadors, $1 seu fugusees ©
aparatos clectrdndoos. Los instnactores deciden ot s ¢a50. en qué momento los pueden wsas,
4.5. Lospadres de familin o personn cuidadors deberin acudic cunndo senn reguerides pera:
45,1, Roamispes mfonmaivas en p.\n:r.‘rl o sobre ks avances de sus 1::_;0‘,0&1
5.2 Participaciin acuva en couvivenrcias, festivales, pliticas para padres. eac.
253 Participacidn e ¢! Taller d- Fortalecinonto Famlinr.
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San Pedro D ] F

Garza Gurcin o B oo T

Reglamento para usc de
ESTANCIAS INFANTILES PRIMARIAS

PERFIL DE LOS BENEFICIARIOS

Los nifles y niftlas que asisten a las estancies deben estar escolsnzados en nivel primans y ser
resicdentes, o bisn, que sus papés o persona cuidadcora, labaren dentro del drea gecgrafica def
municipio de San Pedro Garza Garcla. N.L

1. HORARIOS

1.1, Elbhoraris de servicio de las estanciss e 8 heses 3 viernes de 13:00 2 1850 horas.
1.1,1.  Larccepecién de fos niflos(as) en b extameing o5 de T3:00 a 1.4:00 horas.

112, Laentrepa de los nines{as) o sus padres o persona cuidadom es de 16:00 a 1330 boras,
L1.3. Losnifios(as) s recfhen ¥ se entregan invarishlemente en las estancias o estos horarios.

L.1.4  Encaso de evenro fuera de la estancia, Jos mitase(as) o reciben ¥ entrepan s6lo con ol encarpade (1) v'o
TsSEie A respoasable.

L1.5. Les miws(as)de¢olemos o csenchy don horarios asoplados resiban de la persona encarzada de Ia Extancia,
i aulenzacidn por escrizo deentrada hastn lns 14:30 boras paixing, En exie cano serdretacdo de 14:31 a 1:48:45 hors,
¥ falta de 14353 15:00 Las.,

2. ASISTENCIAS

24, Seconsiders retards cusndo el mido{a) sereeia de 149:01 a TALS Baras,

22,  Scconsidera falin conndo el nitio(a) se reciba de 19:16a 15:00 hows.

2.3, No serecibinin nifos{as) despuds de 1as 15:00 boras.

24, A lar 3 retardes injestificndos se considera 1 falia,

25, alsommular 3 fale injustificadss se levamarns w reperte.

2.6,  Alzcummlbar 3 reportes we suspenler al mifo() por & dias,

35:‘7. . Acmnlar 4 Gltas infustilicadas on dias hibiles consecntivas serd medivn de baga defmivivg en todas Las
o8 B D T K

2.8, Siel sifiofa) muscsra sinfonmns relacionados con el COVID-IH se debe notificar a Ly estancia ¥ no acudi
Tosta que %o tengn descirte medico. Lk ansencias estiny jusificndas:

& ALIMENTACION

= % Los padres de famiha o la persoza cuidadors son los responsables deo proveer a s hijos{as) vny saua
ahimentacion, Sotmndo nna comidy sum que inzeny eoire s 13:00 y las 13235 horas.

4, ACTIVIDADES

4.1. Losnifios(as) deberin asistir con o] material didictico que requieran para realizor sus actividades.

4.2, Los padies de familia o pessoun cuidadors deberin swnplic son Lo calrega de material de Bopicza anual. EL
cual sewi solicitado unn ver 3l aiio por In Coordmacion de Nifios, Niilos y Estansis

4.3. Loy niftos(as) ¥ los padres o persony ewidaders deberin respetar Lis sedividades v lorarios prograrmdos v
pamicipar ool coRlsSismo o [as mismas.

4.4,  Losuidos(as) deberin alstemerse de Devar objeros de valer (cvmo eslulares, MPA, walkmen, dinero ste) y353
lo hacen son respoasabilidad exchusiva de los ninostas) v sus padres o persena cidadora. $i son jugmetes o
aparaios elecindmicos, les mtruetozes deciden en s caso. on e nsoments 1os pucden usas.

4.5.  Los padres ¢ fanilin 0 pesena cuidadona debarin acudis cunnde sean requetides pasa

L%.1.  Reuniones informativas en gesernl ¥o sobee Jos avances de sus hijos(as).

452 P pracidn activa cncenvivencias, festnvales, platicas pars padres. efc.

4.5.%, Patipecidn et o Taller de Fostalecimionto Famsilar,
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San Pedro D IF

Garra Garcia TR s Tk

459 Reunsopes mnformativas aiando s bijoln) presents alz probiem de conduct o de wabad

4.6.  Euspernatdo resline cclelnachonss de atmplesfios de lis mifas y mifios toleesas on s fsmlschones de b
Estancia Brfaonil. Las evisles debers septer ks sigtmentes Invcannoutos:

4611 La celebracion toadzd una disacica mixima de 60 mimaos.

26311 Pucdon asstic bes Samiliones diccctns para acoropatar ol mio o 1w,

203X No o permdtids 1s corads de nifiss o nifios exlerms.

2634 Evikr ol wo de platos y eubiczos desechables

HIGIENE

Lo mifiesfas’} deloenin prenentarse ¢n lax sigiacnics condiciones;

Aseados o) w1 cusTpo, 1as, Cabelio v degadiza.

Con ropa Enpia, adectada parn st actividndss v de acuerdo nsu el

Sapos, sits enfenpedades fisaposis w0 contagiosis,

Bin perdsHos exXernos camo Yifiay, doivos i

Terer v cxpillo do dicnios ypasta derral

Los miesiash delrain portar cobacbocas e scuerdo a bis mubcacionss extablecidas por Soorctaria deSalad a
el mesneo. de e ser ash. 1w s¢ penmled v gEmese & las betalaciones.

Los meios pasiran < filwe sanaizte sin exeepaidn, modos los dias

82 ¢l aluapooda) nussrs signos oo explicitos seladicnsdos, a COVID- 19 (Hichre). o QulnEer o enlermedul,
o podih Tgzesar 3 b estancia, y tendia Ml justificada hassa que ef procsse médico Correspondicnte, 3 cargo
&l padre de familin o pezsona cifdadorn, le declare it pam reimegmse,

SANCIONES

Seas motve de roethiar s roprosTe 70 suspets bz teimpanal lo sapaesic:

No aoetar ns dsposiciones de los puntes 24, 3 y 6 del presente reglaspento.

Serd motive de stuspranaidn Jefaifiva del semisio e 1edas las sssias lo sauicste
53 el nEn{a snourTe o

Hacer alpin dadie = inumedi.

Poner ensieago b infearidad de mn conyateros o Ia v progis.

Facer mad weo dof equips o les kuntalacioees,

Salir won pesmians de B estancis

$1 low padsics o jacrsoma evisdndiors wuren on imsalxs ¥ falis deropctora Sos natosd
sualqguisr persots que Tnbors e bas sxlanaias,

4 DOCUMENTACION REQUERIDA

TA. Esresponsabibéad de la persona cudadora entegar en tiempo y forma la documenacidn:
requenda para 1a inscrpcitn de su e o hiaen la Estascia infantil.

e En case de que o padre, madie o persona cuidadora no cuente con trabajo al momeniode la
nsaripcidn del alumno © alurrna, s olorgard wn plazo de 20 dias hitdes para entregar ka carla
e lrabaje.

7.2, Llasigulenie documentacién doberd ser actualizada como plaze maximo cada afo. ¢ bien,
cuands s23 solichada por la Er.car'gada de ia Eslancial

T2l Comprobanta de domiclo de los padres © de 13 persena cuidadonra

722 Carla de rabajo ¢ ambos padres, 0 bien. de |3 persona cuidadona.

72.3. Comprobants de estudio del alumno o alemna

724, Carna de buenad salud

B. IMPREVISTOS:

B, Los padreso pemson cuidadorn deberiz poportsy immadistrzente quadqitier canddio de domivilio, de trbaje

ode elafono con ol fis de locatimlons: opormymense.

B2,  S:alpmo i los padoes doja de imbajar por cualguies metive. deby
curargsdo €z 11 cstaneas. De ser asd so sapuire brindande o serv
& g2 3¢ Incorpose misvamente A Azea laboral,

8.3,  Lospodees o persons cuidadorn deberdi notificar al persenad £ Extancn cuemda € iion este ez tatusonte
awshlied ¥ proseatior L reeeta

84,  Notificw al pasenal cumlo ye presenic alg evae deailio. del subuwenic Ganilar que pucdy afectas In
copchiity del na <0 1o cmacin,

B.5. oo de roqueric algun Spo de atencidn (madica, peicologiont, se e reminind 1 la dependencis ndecuada ¥
serd respossabilndad de los padies de famnlia dales sepuznecuto.

B.6. Lo mo previsa oo ese reglunento wrh resuelio por €l Coondinador de Nimos, Nifay ¥ Essneins o por la

denotficarimpediataneme A personal
por 30 dias libikes para dar cpoenmidad
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San Pedro
Garza Gareia

Reglamento para uso de
CLUB DE LA TARDE OSOS NEGROS

PERFIL DE LOS BENEFICIARIOS

Los y las adolescentes que asisten al Club de la Tarde Osos negros deben esiar sscolanzades on nivel
secundaria v sor residentes. o bien, que sus papds o persona cuidadery, laboren deniro del dres
geogrdfica del municipio de San Pedro Garza Garcla, N.L.
HORARIOS

A Elhorania &e servicio del Chub de Ix Tarde e de Imes a viernes de E3:00 2 18:20 boras.

1. Larccepcidm de Tas ¥ Jow adolescentes em ¢l Club de L Trede Osos Negren es e 13:00 @ 15:00 hom.
2. La enereaa de lox i las adalesconites o sus padres o persons cuddadora e de 17:00 a 18:30 hors,

3. Lesy las adclescentes sereciban v s¢ cunregan invasisblemente et el cluly on estos hosarios.

4. Encasodeevents focrade lag instaliciones, los y las adolescentes s¢ rociben v entrepan sélo con el encargndo
¥

Ss.

o dhasstras yespensable.

Los ¥ lay adolescentes de secimdarias con horartow anapliasdos recibicin de la persony enscampands del Club de
ko Tards, woa autonizacion per escvite de cntrads hasta las 15230 horas miximo. En esie €50 serd retardo de 1521
15:45 heeas, ¥ Bl de 15:46 0 16:00 bx,
. Los padres de familia o personn suidadera, podris astonizar previamente T salida de los ¥ Las adolesceudes
dc las instalaciones sin ae presestla por medio de b firma de Ln carta “Solicitud de Salida Estancis Tafuuil

sttt

1
¥
1
L.
()
1.

2. ASISTENCIAS

2.1, Seconsidern retardo cunndo el 0 la adolescente se recibha de 15:01 a1 15:15 horas.,
22, Seconsidera Gl coandd el o I sdolescenic sereciba de 15:16 8 16:00 horas.
2.3.  Noserecibicin adelescenres despuds de las 16:00 hozas.

24, Acummior 3 retwdas injustificados s considera 1 falra

25,  Alncunmdar ¥ faltay injustificadss s Levantard un teporie.

2.6.  Alacummdar 3 repones s sispendera al adolescente pos 3 ins.

;Ji«: Acumular 5 il ujustificadas oo dias hibiles comsecutivos serd meotive de baja definitiva en e} Club de la
arcis,

» Siclo laadelescente mnestny stntomas selaconades o o) COVID-19 se debe noticar o] Clab de 1a Tasde
b4 o scudic hasta que 52 tenga descarte médicn, Las susenciss estan pustilicadas,

3. ALIMENTACION

34, Lospmdes d= fumilia o In pervona guidadors son Ios respommables de proveer n Jox ¥ las adolescentes uns
sana alimentacion. dotando una contda sana que ingeri.

4, ACTIVIDADES

4.1, las ¥ los adolescentes deberén asistir o o mumesind didsctico que requeran porn realizar sus actvidades,

£.2. Lospadres de fnmilia © personns cubdadon deberamn cumplir con | entregn de mterial de fimpiesa amzl El
] serd wolicitado uny vez gl 5o por In Covndinacién de Nides: Nigas y Esancias,

4.3.  Lavy los adolescesien, anf como Jow padres o penvona tuidador: deberin tespetar las actividades ¥ boraries
programados ¥ partcipar con cumsiasno on Jas mismas.

4.4, Lacylosadolescentes deberion abstenerse de llevar obj=os de valor {como celubyres, MP3, walkas, dinero
ete) ¥ si o ucen son respomsabilidhd exchisiva de los adolesecntes ¥ sus padres @ persona cuidadora. S son
Juguetes © ppaanes clectdaicos. 105 insnictones decidien sn s caso. o0 i mcaseoto hos puaden nsar.

4.5,  lospatres de Sunilia o penonn cuidadora debesin acudic cando sean requendos pazs:

451, Reomioses mnformatvas au zeneral vio solve Jo avamoes de sus Iifenfas).

4452, Pa ciin activa en convivensiag, festivales, pldticas pasa padtes, efs,

453 Pamcipacion o ] Taller de Fortalecimicnro Fasnliar.
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454
4.6.

Sun Pedro
Garza Garcia

DIF

Py Sarend
Reuniones mfoomativas cuamsdo su bijofsd prosente almim probloms de condscts o de sabud

Esth perngride sealizar oclebmciones de delas ¥ los adol immeruas on bas inssalagi
Ly Estarscia Infenil. Las cnales debersn seans Jox aigiisnsss nestgonion:

L3 La celebencicn temdrd usa dwasitn minin de 60 mitsos.

Pucden axntis ks SinnBares direcios pors acompedier 2] sdolescente.

3, Noot peemitida Jn entrada de sdofesonntes extomes.

. Evitir el e de phitos y cobiertes decechables,

HIGIENE

Loy bas adolencentes deberin 7 tirse en las sig
Ascadios ou S0 i, s, eabelio ¥ deutadum,
Conrops Empin, ndecrads pars sus sctividades ¥ de acwerda 2w odsd.

Samos. sin endermedades Neseoas o Co LRSS

St prasilos. EXIEos S0 Nk, &aros, ¢R

Traer s<epilio & dienses ¥ pasts dental,

Lo ¥ Tas addloscenes deberin pormr cubrebocas do stuendo a s mdicaciones onblecids poe Seoretaria de
Salud oo ol momenso, de no SeT 351, Be s PooEnL s mgresd a las inszalacenes,

Los ¥ Ias adolcscentcs pasarin ¢l Slive sanitario sin excepcidn, fodos las dias.

Si ¢l alpmoda) puestra signes no explicitas relacionndes a COVID-19 (fighre), o cualymer otrn sofermednt,
no peds fngrear a Chb de la Tarde, v tendrh falra fustificady lasta que ol proceso medioo corresprodicare.
neargo del padee & familia o persona azidadora, e declare listo para relmtepmese.

s

G

SANCIONES

Sexk metiva do rooalba e reponte ¥ o suspwnsion saperal le speionss;

No aatar las disposiziones de los puntos 2. 4, § v 6 del presente reglnmento,

Serd setive de wnponsdodofinitive del serizon a el Club de s Tarde 3o sdfmnente’
Si ¢l o ke adolesaente indure an:

Hiacer alpias dafio al inmiedis

Pooer e riespo bn infezridad de wos conpatiroy © 1a wrys prope,

Flacer tmal usd dal oqape o las insfaly cioaes,

. Salir sin penzuiso de Tas inseabsciones.

Tzpreiar b bis instrboiones com sbanesas ilscitas ¥ i pochas pure T sadal

S los padres o persons cuidsdory dncuman en s ilios wo St derespeto a los alursmas o rltnzs, nogos
padees 0 a cunlquier persons gue labore £a las eslascaas ¢ en<l Club de I Tanke.

DOCUMENTACION REQUERIDA

Es responsabildad de la persona cuidadora entregar on fempo ¥ forma la decumentacién
requerida para la nscripsdn de 3u hijo o higa en el Club de la Tarde.

Encaso da qQue ol pacre. madne 0 persona taidadora no cuante con Tabajo al momenio de la
inscripcidn del alumee o alumna, se clergard un plazo de 20 dias bibiles para eniregar b carta
de trabajs.

La sigwiente documentaciin debera ser actuaizada como plazo maximo cada afio. o bien,
cuanca sea solicitada por el Encargade del Club de la Tarce.

Comprobante ¢ comiclio de Ios padres © ¢ 1a persona cucadora

Carta de trabajo de ambos padres, o ben. ¢e [a persona cudadona.

Comprotante de esiudio del alurrnc o alumna

Cana de buena salud

IMPREVISTOS:

Los podies o persona cuidadioss, deberin repostar sunediatamente cualipior camubio die domierl®s, de akaja
ifc teléfome con <l fin de Lo alizarlos opomumaizcstc.

5i alpuno de los padres defa de mbajar por Salquizd metive, delerin notifionr nmmediatainenze al personal
oocarasdo 4ol Club de In Tende. Do ser asi. se segusgies brin ol sarvicso por 30 dias lubdes para dar
opormEndad & que se Ik eipore uevirmeate 3 area Tsboeal.
Len pacios. & perscna cuadadon deberin nocificar al persenal del Club de la Tande cnando el o b adoboscezie
ol ca tratuziento médico ¥ presenta b necets.
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Carta Responsiva Actividad Extraordinaria Menores de Edad
San pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, a de de 202_

Lie. Verdnica Vargas Perches
Coordinadora General de Nifios, Nifias y Estancias
Presente. —

Por medio de la presente, (nombre del padre,
madre © tuter) hago constar a través de esta carta responsiva, autorizar gue
(nombre completo de elfla menor de edad) participe en las

siguientes actividades:

Para tales efectos, asumo toda responsabilidad que deriva de la participacion del menor de
edad durante el periodo del del 20 al del
20___; manifiesto que soy consciente de o que puede implicar la estancia del menor en las
instalaciones de las Estancias Infantiles, asi como las actividades realizadas.

Por lo anterior, deslindo de toda responsabilidad a la Direccién General para el Desarrollo
Integral de la Familia, la Coordinacién de Nifios, Nifias y Estancias y/o al Municipio de San
Pedro Garza Garcla, N.L., asi como la de sus de sus representantes legales ante cualguier
adversidad que pudiera suceder durante la realizacién de actividades.

Sefialamos, ademas, como datos de contacto los siguientes:
Nombre(s):
Teléfono(s):

Asimismo, confirmo bajo protesta de decir verdad que soy el padre, madre y/o tutor del
menor amparado en la presente carta, acepto que ella menor participe en las actividades
y declare que no cuenta con ningun padecimiento flsico, médico o emocional que pudiera
poner en riesgo su integridad durante las actividades antes mencionadas. Otorgo mi
consentimiento para tratamiento de los datos personales del menor, Unicamente para
finalidades descritas en el Aviso de Privacidad, aceptando que lo he leido y estoy de
acuerdo con el mismo.

Atentamente.

(Nombre Completo y Firma)

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 oy
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Permiso de autorizacion para actividades extraordinarias

HOJA DE PERMISO ESTANCIAS INFANTILES DIF SAN PEDRO

Esta informacion es necesaria en caso de que necesitemos ponernos en contacto con usted mientras no

estemos en la Estancia Infantil. Ningtin alumno o alumna podra participar sin que su padre o tutor complete y
firme este formulario. La informacién de este formulario se considera confidencial y 1a llevara la encargada de
la Estancia Infantil durante el paseo recreativo y/o educativo.

El permiso se concede para:

(Nombre dal alumno)

Direccién:

Numero de teléfone:

INFORMACION SOBRE EL PADRE O TUTOR:
Nombre del padre, madre, tuter o tutora:

Numero de teléfono de emergencia:

Alergias:

Especifique la informacién que se solicita a continuacion, ya que puede que sea necesaria en caso de
emergencia. Esta informacién no modifica la informacién que aparece en su carta de buena salud.

Fecha de nacimiento del alumno o alumna;

Condiciones que necesitan consideraciones especiales (médicas, fisicas o emocionales):

MEDICAMENTOS TOMADOS ACTUALMENTE: (Tipo de medicamento y horas de administracion):

Nombre de] contacto principal
Numera de teléfono:

MNombre del contacto secundario
Numerc de teléfono:

Médico del alumno:

Numero de teléfonao del trabaje:

Numero de teléfono del trabajo:

Namero de teléfono:

Relacién con el alumno o alumna:

Relacién con el alumne o alumna:

A CUALQUIER MEDICO U HOSPITAL: Por la presente, autorizo la concesidn de la informacién médica
correspondiente de mi hijo o hija al personal profesional adecuado. Concedo permiso al médico u hospital
para, en caso de una emergencia, administrar su tratamiento y solicitar medicamentos, inyecciones, anestesia
© cirugla para mi hijo, cuyo nombre se indica anteriormente. La firma siguiente constituye la autorizacion para
realizar cualquier tratamiento necesario para mi hije durante esta excursién.

DEGLAROD QUE LA INEORKMACION PRESENTADA ANTERIORMENTE
PADECIHIENTO QUE IMPIDA SU FARTICIPACION EN LA ACTIVIDAD ANTES MENCIONADA Y UBERD DE CUALGIIER RESPONSABILIDAD AL
MUNICIPIO DE SAN PEORO GARZA GARCIA, M.

INFORMACION DEL SEGURO DE SALUD:
Nombre de la compafiia: Numere de pdliza:

Nombre del padre o tutor:

Nembre completo y firma del padre o tutor:

Hospital de traslado en caso de

5 VERIDICA, QUE M! HIGO © HIMA NO PRESENTA NMINGUN

www.sanpedro.gob.mx
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San Pedro Garza Garcla, Nueve Ledn
Fecha:

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA_ HN.L
AQUIEN CORRESPONDA:

o, . &N M cardcter de madne, padre o futoria)
legal de la persons mener de edad s BUHtONEZEC a8l Gobierno
Municipal de San Pedro Garza Garcia, y a

o5 oS por @ste, 8 ulilizar la imagen
de dicha persona manor de edad, o qQuien rageesanto legalmenie. con el propdsito de que s
pueda cfundic informacdion relativa a las octividades y progromas de fa Administracién
Pitlica ddunicipal.

La vigencia de esla aulonzadon es indefnida y abarca e wso en cualquier mecio de
comunicacion o red socal, enlendstndose por imagen ioda reproduccién, figura, retrato,
wideo, © registro de voz <e la persona mencs de edad referida en el pamato anterics. asl
Como sU nombre ¥ colenia de residencia. Este uso no implicara el pago de contraprestacion
< saleric alguna,

Asimismo, en caso de sofidiar la revecacion de la presente autorizacién, lo hard de manera
escrita ante la Direccidn General de Comunicadion Social 0 equivalante, v ésta no aplicars a
material de comunicacion ya publcaco, salvo que éste contfavenga (a5 disposicicnes
legales vigentes, en paricutar en materia de prateccidn de los dereches de las nifias. nitos
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Atentamente,

Nombra:

Firma:

Anaxon: Fenblaacn ool i ety 4o el T oo s s B leged
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AVISO DE PRIVACIDAD
SIMPLIFICADO

La Coordinacion de Nifies. Niftas y Estancias. de la Direccién para el Desarrollo Integral de
la Familia del municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, es el responsable del
tratamiento y proteccién de sus datos personales. en términos de la Ley de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de Nuevo Leén, y al
respeclo, le informa lo siguiente:

Los datos personales que Usled proporcione, los utilizaremos con Ja finalidad de conformar
el expediente de ingreso a las Estancias Iinfantiles con la informacion del alumno o alumna.
lo cual constituye el cumplimiento a la obligaciones y atribuciones establecidas en ¢l
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn, razén por la cual el sujeto obligado no tiene la cbligacién de recabar el
consentimiento de Ios titulares para realizar el tratamiento de los mismos.

Los dalos personales serdn utilizados por la Direccidn para el Desarrollo Integral de la
Familia para hacer de su conocimiento eventes futuros, como promociones, deportivos,
culturales, informes y en general comunicacién social que realice este Municipio:
salvaguardando en todo momento su identidad como titular de los datos personales.

Para manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada, debera acudir ante
las oficinas de la Direccién para el Desarrcllo Integral de la Familia ubicadas en la calle
Degollado 810, en la colonia Zona Mirasierra, en San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn., o
bien, enviar un correo electrénico a estancizs@sanovedro.gob mx 2 fin de expresar su
intencién.

Se inferma que no se realizaran transferencias de datos personales, salve aquellas que
sean necesarias para atender requerimientos de informacidn de una autoridad competente,
gue estén debidamente fundados y motivados.

El sitio donde se podra consultar el aviso de privacidad integral es en la liga electrénica
hitp:/transparencia.sanpedro.gob.mx/transparencia/AvisoDePrivacidad.aspx

En caso de que exista un cambio al presente aviso de privacidad, se comunicara a los
tifulares de los datos personales, a través de lz liga electrdnica
http:/iransparencia.sanpedro.gob.mx/transparencia/AvisoDePrivacidad.aspx.
seleccionando la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia apartado Estancias
infantiles.

La fecha de Ja dltima actualizacién del presente aviso de privacidad es 06 de marzo 2025.

www.sanpedro.gob.mx
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San Pedro

Listado anual de articulos de limpieza ¢ higiene

Ga rza Garcia 07 e 2022

El siguiente material €5 sohcitado para el uso de su hifa ¢ hijo nscrite en las Estancias

infantiles DIF:

{1} Aromaizante en asrcsol - Irasco con 345g
[10) Boisa para basura tamafo jumbo

{10) Eolsa para basura tamadic grands

(1} Clore - trasco g2 Th

(1} Dewergente en polve ~ boisa de kg

2} Fabuloso - frasco de 1L

(1} Fidra con esponi:

{3) Miczofibra

{1}Jabdn liguido para manes - Frasco de 225 mi!
(1) Lavatrastes liquido - frasco de 1L

{1) Papsl Higienico Jrirolic) - paquete de 12 rolics
{2} Tealitas himedas - paguets de 30 toalliitas
(2} Pinci - fras<e oe 1L

{1} Pafiuelos desechables - caja

0 8 920 0IOROE R

Selocionar ¢os aniculos del siguiente listadeo:

Agido souridtico

Arrosol para madera

Agrosol Lyso!

ARX Amonix

Insecticide Raid casa y jardin
Limpigwidnos

Pastivia con canasiiia para inodoro
Pasiilia mingitorio

Liquido desinfectante motoros

B PO EE S P

Dicho material debderd entregarse {1 vex durante 8l a0, en el perivda indicado porla

Coordinacian de Nifos, Nifas y Estancias.

.-'t‘ienmme?% . l/]

/
anunnene .........,.{.... SN SO 1.+ F TP,

Lic. \‘erﬁnic':r"/a.rgas erchkes

Coordinadora Nifios, Nifias y Estancias
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MANUAL DE IMPLEMENTACION
MODELO PEDAGOGICO ESTANCIAS INFANTILES DIF

I.PRINCIPIOS PEDAGOGICOS:

A. Nuestra imagen de la nifiez

1. Las nifias y nifios son aprendices competentes, capaces de pensar, opinar, sentir y decidir, con base a la
evolucion de sus facultades y las experiencias que se les brinden.

2. Estan dotados con extraordinarias potencialidades para el aprendizaje y el cambio, con mdltiples recursos
afectivos, relacionales, sensoriales, intelectuales que se hacen explicitos en el intercambio continuo con el
contexto cultural y social.

3. Cada nifia y nifio es un sujeto de derechos, de modo prioritario tiene el derecho de ser respetado y valorado
en relacion a su propia identidad, unicidad, diferencia y a su propio ritmo de desarrollo y crecimiento.

4. Cada nifia y nifio, de un modo individual y dentro de la relaciéon con el grupo es un portador de una
sensibilidad hacia los demas y hacia el ambiente, construye experiencias a las cuales es capaz de atribuir
sentido y significado.

5. En las estancias infantiles o club de la tarde osos negros se esta de acuerdo con la teoria de los 100 cien
lenguajes del nifio de Loris Malaguzi, que establece que las nifias y nifios poseen cien modos de pensar, de
expresarse, de entender, de estar con los otros a través de un pensamiento que conecta, y no separa, las
dimensiones de |la experiencia.

B. Habitos, rutinas y rituales

1. Los habitos son pequefias acciones diarias, que poco a poco, se convertirdn en acciones solidas en la vida
de las nifias que ayudan a su bienestar. Es importante formarlos de manera arménica y consistente. Ejemplo:
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lavarse las manos antes de comer, los dientes después de comer, guardar sus objetos personales o juguetes

después de utilizarlos, etcétera.

. Las rutinas aportan estructura al dia a dia, reducen la ansiedad y mejoran la gestién del tiempo. Ademas,
generan un ambiente ordenado en el aula o en casa, dénde nifias, nifios, maestras, padres de familia, saben
qué esperar y como actuar. Con frecuencia, una rutina se convierte en una repeticion monétona de actos
mecanicos, inconscientes, aburridos y sin sentido, lo que puede alejar a las nifias, nifios y personas adultas.

. Los rituales son rutinas con propésito, humanizadas y conscientes. El grupo decide los rituales a los que
desea otorgar valor, con el fin de generar un significado compartido para toda la comunidad. Los rituales
fomentan la inclusion y la expresion oral, incentivan la participacion activa en clase y refuerzan el sentido de

pertenencia al grupo.
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Modelo pedagégico: Habitos, rutinas y rituales en las Estancias Infantiles y el
Club de Osos Negros

Habitos

Rutinas

Rituales

Llevar lo necesario a la
estancia (cambio de
ropa, material escolar,
alimento)

Registro de asistencia y
protocolo de salud

Tertulia diaria para saludarse,
compartir experiencias, reflexionar
sobre acontecimientos personales o
del grupo

Al llegar a ia estancia,
cambiarse de ropa por
si soios.
Lavarse las manos
antes de comery los
dientes después de

comer

Comisiones entre los
nifios como regar las
plantas/huerto, registrar el
clima, acomodar la
biblioteca, etc.

Participar en los preparativos para la
hora de comer (decorar la mesa,
repartir servilletas, asegurar que haya
lugar para todos alrededor de la
mesa, momento de gratitud antes de
comer)

Mantener el bafio
limpio

Celebracién de cumpleafios de
comparieros o maestras

Traer material
reciclable a la estancia

Juegos cooperativos para la paz
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. El rol del maestro

. El'rol del agente educativo consiste en contribuir con sus capacidades y experiencias a la construccion de
ambientes que propicien el desarrollo de los alumnos y la adquisicién constante de aprendizajes, asegura
una convivencia armoénica entre todos los miembros de la comunidad educativa. Para lograr lo anterior es
imprescindible una actitud de escucha activa entre los adultos, nifios y el ambiente. La escucha es un proceso
permanente que alimenta la reflexion, consideracién y apertura a uno mismo y los demas; es la condicion
indispensable para el dialogo y el cambio. Nos ayuda a comprender como los nifios piensan, desean, hacen
teorias o nos introducen en sus caminos emocionales, es una condicién para respetar la cultura infantil.

. De manera colectiva, las agentes educativas de las estancias infantiles han identificado las siguientes
caracteristicas del rol del agente educativo, sensibilidad, motivacion, empatia, paciencia, responsabilidad,
observacion y pensamiento critico.

. Es responsabilidad de los adultos generar las oportunidades para que las nifias y los nifios puedan avanzar
en el descubrimiento y exploracion de su potencial, brindar seguridad y confianza. Como adultos que
atienden las necesidades e intereses de las infancias, privilegian estrategias de investigacion, comparacion
y coparticipacion, se avala de creatividad, incertidumbre, intuicion, curiosidad, se genera dentro de las
dimensiones ludica, estética, emocional, relacional y espiritual que conecta y alimenta, propone la centralidad
de la motivacién y del placer del aprendizaje.

. El rol de los padres o cuidadores

. Los padres o cuidadores son los primeros y principales formadores de sus hijos, por lo que es importante
aprender a escucharlos, comprenderlos, orientarlos y motivarlos a participar en las necesidades requeridas
por la estancia. Sin embargo, los cambios sociales y culturales de las ultimas décadas, la incorporacién
creciente de las mujeres al trabajo, las transformaciones en las formas de organizacion familiar, la pobreza
y la desigualdad social, la violencia y la inseguridad influyen en la manera en la que se desenvuelven las
ninas y los nifios en su vida personal y en sus formas de proceder y comportarse en los entornos educativos.
La diversidad de la poblacién infantil impone desafios a la atencién pedagdgica y a la intervencion docente.
Para responder a estos desafios los entornos educativos se deben enfocar en el desarrollo del lenguaje en

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

7%
FK

1
Py
¥

- o)




Codificacion

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | §ir.cNNE-ELMPP-05.V3

DE VIDA

. Version: 01
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA Emision: 28 de junio de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Actualizacion: 08 de octubre de

Pagina: 80 de 131

e © @ @

todas sus dimensiones y de las capacidades para aprender permanentemente, asi como en la formacion de
valores y actitudes favorables para una sana convivencia y una vida democratica.

Las estancias deben buscar influir hacia las familias y el entorno, en relacion con un buen trato, respeto
mutuo, cooperacion y colaboracion en beneficio de los aprendizajes y las formas de relacién con los nifios,
a través del programa mensual de Desarrollo Familiar.

La participacion construye comunidad (nifios/nifias, padres/cuidadores y maestros)

En un ambito educativo siempre existen tres actores fundamentales: Las nifias, nifios, las maestras y los
padres cuidadores.

El objetivo es que entre estos tres grupos se asegure un ambiente educativo amable y creen una red de
relaciones en la que todos aportan y aprenden. Es decir, asegurar una comunidad activa, inventiva, habitable,
documentada y comunicable, lugar de investigacion, aprendizaje, reconocimiento y reflexién en la que se
encuentren bien los nifios, los educadores y las familias.

Ser disciplinados en promover |a cultura de la estancia sera fundamental para asegurar la construccion de
una comunidad que comparte la imagen de la nifiez establecida en las estancias infantiles a través de:
Comunicacion con padres de familia/cuidadores;

Situaciones cotidianas, situaciones individuales como asuntos socioemocionales, de salud, etcétera:
Inquietudes de los padres o cuidadores, asegurar darles respuesta en un plazo no mayor a dos dias, a partir
de la recepcion de su inquietud;

Ritual para celebrar fiestas de cumpleafios llenar formato de celebracién de cumpleafios;

Reuniones con padres de familia o cuidadores;

Eventos especiales de la estancia; y

La documentacion pedagdgica expuesta en la estancia.

. El juego como estrategia de aprendizaje

Las Estancias Infantiles, al ser un espacio extraescolar, deben considerar el juego como una estrategia
fundamental en su operacion cotidiana

En las primeras etapas del crecimiento y especialmente durante la infancia, ocurren interacciones
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determinantes que involucran factores organicos, como el desarrollo del cerebro y del cuerpo, asi como
factores socioculturales, que incluyen el descubrimiento de las relaciones personales, comunitarias y con el
entorno fisico. Por lo tanto, el desarrollo de cada persona depende de las experiencias y situaciones a las
que se enfrenta. Varios estudios han identificado los elementos principales que influyen en el desarrollo, y el
juego constituye un factor central que interviene positivamente en las habilidades individuales y colectivas,
las cuales, en el futuro, las personas podran utilizar para enfrentar retos cada vez mas complejos en ambitos
laborales, sociales y personales. Por esta razén, el juego se considera una experiencia de aprendizaje, ya
que ofrece oportunidades de simulacién y exploracion creativa Consejo Nacional de la Infancia, 2016.

El aprendizaje es una consecuencia directa del juego, y es complicado valorar hasta dénde se extiende este
aprendizaje ya que gracias a él nos desarrollamos completamente y nos adaptamos al medio en el que
vivimos. Podemos decir que tiene varias funciones en el aprendizaje:

Ludica encontramos diversion y placer en éste por diversas razones, satisfacemos necesidades de
curiosidad, experimentacién e imaginacion.

e Adaptacion cognitiva social provoca la adquisicién de conocimientos y aprende a relacionarse.

e La adaptacion afectivo-emocional ocurre mediante el juego, ya que permite manifestar conflictos o deseos,
incluso si no es la intencion. El juego equilibra las emociones y libera tensiones, reduce la ansiedad y facilita
la adaptacion a situaciones nuevas.

La potenciacion del desarrollo y el aprendizaje es imprescindible para el desarrollo, nos ha posibilitado la
supervivencia y la adaptacién como especie.

Derecho al juego

Recalcar la importancia del juego en la vida y el desarrollo de todas las personas resulta fundamental para
ensefiar a los adultos que el derecho al juego debe respetarse y para que la nifiez comprenda que ese es
su derecho. El Estado no debe intervenir ni limitar el juego, que pertenece a la nifiez, por lo que no debe
organizarse ni agendarse de manera directa. Promover el derecho de las nifias y los nifios a jugar implica
cambiar los paradigmas sociales en torno al juego para dejar de entenderlo como una pérdida de tiempo.
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La Convencion sobre los Derechos del Nifio CDN ratifica el reconocimiento de esta poblacion seres humanos
menores de 18 afios, como sujetos de derechos, que deben tener las condiciones para un pleno desarrollo
fisico, mental, social y legitimado para expresar libremente sus opiniones. Dentro de la CDN, el articulo 31
engloba el derecho al juego como, los estados partes reconocen el derecho de la infancia al descanso y el
esparcimiento, al juego y a las actividades recreativas propias de su edad y a participar liboremente en la vida
cultural y en las artes. Los estados partes respetaran y promoveran el derecho de nifias y nifios a participar
plenamente en la vida cultural y artistica y propiciaran oportunidades apropiadas, en condiciones de igualdad,
de participar en la vida cultural, artistica, recreativa y de esparcimiento. Estos dos elementos reafirman el

papel que los paises deberian adoptar las obligaciones que adquieren para garantizar que la nifiez ejerza su
derecho al juego.

De acuerdo con el documento de trabajo el derecho de los nifios y las nifias a jugar de la International Play
Association ,Asociacion Internacional del Juego, IPA por sus siglas en inglés, es necesario enfocarse en tres
acciones concretas, reconocer, respetar y promover el derecho al juego, se entiende por su naturaleza,
importancia y los beneficios que conlleva en el desarrollo integral.

. Beneficios del juego

Stuart Lester y Wendy Russell exponen los beneficios fisicos, mentales, sociales y econémicos que pueden
desarrollar nifias y nifios al jugar a pesar de la adversidad y el estrés en sus vidas, ya que el juego contribuye
al desarrollo de la resiliencia. A través de cinco ejes principales, se desglosan las correlaciones entre el
estrés, la regulacién de emociones, la salud mental y fisica, el aprendizaje, la creatividad, los vinculos
personales y espaciales y la prosperidad econémica.

. El espacio ludico

Hablar de filosofias respetuosas con la infancia es hablar, entre otras, de Reggio Emilia, una experiencia
educativa que nacié en el afio 1945, en una ciudad llamada Reggio Emilia, situada en el norte de Italia.
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Reconocida a nivel mundial, es una estupenda alternativa como modelo de grupos de aprendizaje, promueve
que las nifias y nifios son ciudadanas y ciudadanos, protagonistas de su propio aprendizaje, que son fuertes,
con mucho potencial, y con la capacidad de establecer relaciones y colaboraciones. Loris Malaguzzi, su
fundador dedicé toda su vida a la construccion de una experiencia de calidad educativa en la cual se
escuchaba, se respetaba y se consideraban las potencialidades de las nifias y nifios.

La filosofia reggiana sostiene que la arquitectura y el disefio de los espacios revisten una importancia
educativa similar y equiparable a la de los docentes y a la de los otros nifios y nifias. Es por ello que
recomiendan espacios respetuosos, orientados al aprendizaje y que incorporen lo estético como un valor.

Esos espacios son, segun la pedagogia reggiana, los que invitan al sosiego y a la introspeccidn que preceden
a la creacion (Herrero, 2014).

La filosofia socio constructivista, sostiene que las nifias y nifios son los artifices de su aprendizaje.
Desarrollan al maximo las zonas de desarrollo préximo, derivado de la teoria constructivista social de
Vygotsky, y las y los adultos guian este proceso. Asimismo, se toman como base los aportes de los autores
Jean Piaget, John Dewey, Howard Gardner y Jerome Bruner.

La base para la creacion de espacios que incorpore esta filosofia implica:

e Contar con espacios para desarrollar la creatividad, respeto a la diversidad e interaccién social.

e Contar con espacios que permitan reflejar las ideas, las actitudes y a las personas mismas.

e Que permitan la experimentacion, el descubrimiento, facilitar las interacciones personales, adquirir nuevos
aprendizajes y experiencias.
Pueden contar con materiales naturales en su construccion o espacios tales como: maderas, troncos, ramas
y otros utensilios u objetos de reciclaje para crear zonas de juego que fomenten la creatividad y la relacién
entre nifias y nifos; y materiales de desecho, reciclaje, texturas, formas, sensoriales, y diversidad de colores,
etcétera.

e Que sea capaz de acoger y promover la exploracion, con el fin de dejar huellas y testimonios culturales de
esa propia exploracién.

e Que sea una estructura articulada, unitaria y familiar que puedan recorrer, adopta todos sus espacios sin
encontrar limites y prohibiciones inadecuadas.

R
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Que satisfaga una serie de derechos: derecho a tener una relacion afectiva de seguridad y positiva, derecho
a un suficiente espacio de accion, derecho a ensuciar, derecho al ruido, derecho al silencio, derecho a estar
con los otros.

Que permitan dividirse y subdividirse para que las infancias puedan encontrarse, naturalmente, en pequefios
grupos o en intimidad si lo desean.

Que, en su propia arquitectura, no jerarquice roles y funciones.

Espacios que les permitan interactuar a través de luces, sombras y musica.

Articulacion del espacio como un ambito de ofertas mdltiples y de contacto con la naturaleza a través de
diversas plantas, arboles y diversos desniveles del terreno.

G. El desarrollo socioemocional

La Educacién Socioemocional es un proceso de aprendizaje a través del cual los nifios y los adolescentes
trabajan e integran en su vida los conceptos, valores, actitudes y habilidades que les permiten comprender
y manejar sus emociones, construir una identidad personal, mostrar atencion y cuidado hacia los demas,
colaborar, establecer relaciones positivas, tomar decisiones responsables y aprender a manejar situaciones
retadoras, de manera constructiva y ética.

Tiene como proposito que los estudiantes desarrollen y pongan en practica herramientas fundamentales
para generar un sentido de bienestar consigo mismos y hacia los demas, mediante experiencias, practicas
y rutinas asociadas a las actividades escolares y de la vida cotidiana; que comprendan y aprendan a lidiar
de forma satisfactoria con los estados emocionales impulsivos o aflictivos, y que logren que su vida
emocional y sus relaciones interpersonales sean una fuente de motivacion y aprendizaje para alcanzar metas
sustantivas y constructivas en la vida.

La Educacién Socioemocional se apega al laicismo, ya que se fundamenta en hallazgos de las neurociencias
y de las ciencias de la conducta, los cuales han permitido comprobar la influencia de las emociones en el
comportamiento y la cognicién del ser humano, particularmente en el aprendizaje. De ahi la necesidad de
dedicar el tiempo necesario al aprendizaje y a la reflexion orientadora que favorezca el conocimiento de uno
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mismo, la autorregulacion, el respeto hacia los demas, y la aceptacion de la diversidad, ya que de ello
depende la capacidad para valorar la democracia, la paz social y el estado de derecho.

1. AUTOCONOCIMIENTO

Atencion ,consciencia de las propias emociones , autoestima, aprecio y gratitud y bienestar.

e Habilidades para que se conozcan: autoconcepto
e Acepten lo que son y trabajan en lo que pueden ser mejor: autoaceptacion

e Aprecien sus caracteristicas y cualidades personales: autovaloracion/ autoestima
e Desarrollen actitudes de respeto y cuidado de si autocuidado/bienestar y de los demas.

2. AUTORREGULACION

Metacognicién, expresion de las emociones, regulacién de las emociones, autogeneracion de emociones para

el bienestar y perseverancia
e Reconozcan, regulen y comunican asertivamente sus emociones
e Autorregulacion de sus impulsos

e Responsabilidad de su comportamiento (Metacognicién, autogeneracién de emociones para el bienestar y

perseverancia).
e Reconocer y respetar las emociones de los demas

e Relaciones basadas en el respeto hacia los pensamientos y sentimientos de los demés.

3. AUTONOMIA

Iniciativa personal — Identificacion de necesidades y busqueda de soluciones — Liderazgo y apertura — Toma

de decisiones y compromisos — Autoeficacia.

e Internalizacion de las reglas y el establecimiento de limites como una responsabilidad personal, no por temor

al castigo.
e Fomentar el respeto en lo individual y en lo colectivo.
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4. EMPATIA

Bienestar y trato digno hacia otras personas - Toma de perspectiva en situaciones de desacuerdo o conflicto -
Reconocimiento de prejuicios asociados a la diversidad - Sensibilidad hacia personas y grupos que sufren

exclusion o discriminacion - Cuidado de otros seres vivos y de la Naturaleza.

e Habilidades sociales y emocionales para establecer relaciones interpersonales, mediante:

-Respeto propio y hacia los demas.

-Reconocimiento y aprecio de la diversidad.

-Rechazo a la discriminacion (igualdad en dignidad y derechos).
-Promocién del trabajo colaborativo

5. COLABORACION

Comunicacion asertiva — Responsabilidad — Inclusion — Resolucion de conflictos - Interdependencia
e Generalizar estrategias para analizar la situacién y decidir qué hacer y responder de manera asertiva ante

la situacién de conflicto.

e Habilidades para la negociacién, mediacion y arbitraje como: didlogo, empatia y escucha activa.

H. Programa de juegos cooperativos para la paz

En la cooperacion la regla es gano, ganas, ganamos

En los juegos cooperativos las y los jugadores dan y reciben ayuda para contribuir a alcanzar objetivos
comunes Velazquez, 2004. Pueden sentirse libres de la competencia y la exclusién, libres para crear y

elegir. Orlick, 1982.

Sus objetivos estan estrechamente vinculados, y los resultados que obtiene un miembro de grupo, son

beneficiosos para el resto.

. Programa Estancia Verde
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La formacion de una verdadera conciencia ambiental depende de la consistencia de pequefias acciones que
se convierten en habitos. Por esta razon es necesario que en todos las Estancias tengan las siguientes
caracteristicas:

Los maestros deben considerarse como comparieros en este proceso de aprendizaje, el cual puede ser con
pausas y contratiempos, pero son experiencias que se construyen y se disfrutan conjuntamente con los
ninos. El papel de los maestros, exige, investigacion y aprendizaje continuos, que se lleva a cabo con los
nifios y esta ligado a la cooperacion de equipo. Al realizar este tipo de investigacién, reflexionar y escuchar
a los nifios conjuntamente con otros maestros, esta forma de trabajar ayuda a tener un continuo crecimiento
profesional, tanto individual como en grupo.

El espacio resulta fundamental para exponer las ideas y representaciones de las nifias y los nifios. Todas
las paredes de la Estancia se utilizan para exhibir tanto documentacioén permanente como temporal, que las
nifas, los nifios y las maestras y maestros elaboran

Através de la documentacion se pueden conservar los momentos mas interesantes del desarrollo profesional
del maestro. La documentacién hace posible el crear conocimiento no soélo para los maestros sino también
para los padres o cuidadores, la comunidad, las autoridades politicas y los investigadores.

El rol del maestro como observador es el punto de partida para convertirse en docente e investigador. La
observacion es el primer paso para la recopilacion de datos que luego seran usados para la fundamentacion
pedagégica de la documentacion que capta/ narra/ explica la historia de las experiencias de los nifios, asi
como el progreso del maestro en el desarrollo de su propia perspectiva, enfoque y comprension.

Para los maestros, revisar sus escritos y fotografias, les ayuda a considerar los procesos de los nifios y a
clarificar sus propios objetivos. La documentacién es un tipo de investigacién para el maestro porque le
permite centrar su atencién en cémo piensan, sus experiencias previas y entender el rol que juega dentro de
las experiencias de los nifios.
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Conforme el maestro encuentra valor en lo que escucha, observa y reflexiona del trabajo de los nifios para

preparar la documentacion, el entendimiento individual y del equipo de maestras, sobre el desarrollo de los
nifos, se profundiza.

No hay documentacién buena o mala, si el maestro es curioso de los procesos de construccién del
aprendizaje, la documentacion es una herramienta para que el maestro tenga un aprendizaje permanente,
mantenga vivo su asombro al proceso de desarrollo de las personas y sea un experto en ofrecer experiencias

ricas, variadas, complejas, retadoras hacia las nifias y nifios que estan en blsqueda de significado del mundo
y de la vida.

. La documentacion tiene varias funciones:

Hacer conscientes a los padres de familia de las experiencias de sus nifios y mantener su participacion.
Permitir a los maestros entender a los nifios mejor y evaluar su propio trabajo, asi como promover su
crecimiento profesional.

Uno de los principales objetivos de la documentacion consiste en comunicar que la nifia o el nifio es rico,
competente y poderoso. La documentacién del trabajo de las nifias y los nifios resalta sus capacidades y
suele asombrar a los espectadores por su complejidad Kocher, 1999. Es a través de la unién entre pensar y

sentir que las nifias y los nifios exploran el mundo, representan sus ideas y se comunican con otras personas
en diferentes niveles.

La documentacion incluye:
Transcripciones de comentarios de los nifios, sus hipdtesis, sus dialogos.
Fotos de sus actividades y procesos.

Representaciones graficas o elementos que han producido que representan sus pensamientos y procesos
de aprendizaje.

e [nterpretacion y reflexiones pedagdégicas del maestro.

La seleccidon de lo anterior se expone en las paredes/ en paneles o libros disefiados para compartir el
proceso de aprendizaje de los nifios.

Elementos que ayudan a documentar:
Camara fotografica, libreta de notas, grabadora, videocamara, proyectores, fotocopiadoras, computadoras.
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LA ORGANIZACION OPERATIVA DE LAS EXPERIENCIAS PEDAGOGICAS

. Planeacion trimestral y mensual

Aunque pareciera que en las pedagogias innovadoras el principio es darle libertad al  nifio, déjalo hacer
“lo que quiera”, hay un trabajo que no se hace visible de co-construccion, disefio o proyectacién del equipo
docente a partir de lo que observa y escucha de los nifios y de la comprensién profunda que tienen del
desarrollo evolutivo y de la teoria los 100 lenguajes, a través de los cuales las nifias y los nifios pueden llegar
a expresar lo que saben, piensan, sienten, interpretan, etc. de lo que les interesa y quieren aprender.

Este ejercicio consta de tomar en cuenta las ideas de las nifias y de los nifios pero que se busca ampliar y
enriquecer gracias a la experiencia de las maestras desde la mirada de los multiples lenguajes como puede
ser la musica, literatura, la biologia, la matematica, la ciencia, el arte en sus infinitas posibilidades, etc. Para
llevar al alumno a mantener viva su capacidad de maravillarse, de indagar, descubrir, analizar, reflexionar,
hacerse preguntas. La proyeccion tiene que ver con una idea de actividades conectadas entre si, que se
llevan a cabo en un periodo especifico de tiempo que puede ser flexible.

En los Estancias Infantiles se plantearon 2 formatos para realizar la planeacion trimestral:

Proyectacion: Tiene una perspectiva trimestral
Planeacion Semanal: Se disefia mensual dividido en 4 semanas.

Ambos formatos son flexibles, pueden tener cambios si estos surgen de las ideas e
intereses de las nifias y los nifios.

Es importante que cada equipo de trabajo defina en su calendario mensual el dia y la hora para realizar estas
proyectaciones, asi como puedan estar todas las maestras de la estancia juntas para integrar la ideas y
perspectivas de lo que han escuchado y observado de las nifias y los nifios con respecto a los temas
trabajados o a sus inquietudes personales y sociales manifestadas en sus interacciones cotidianas.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3 &




- Codifi i6

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD | [ rmi o vPP-05.3
DE VIDA

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Actualizacién: 08 de octubre de
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF 2025

Pagina: 90 de 131

1. PROYECTACION TRIMESTRAL PREESCOLAR
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Nombre del proyecto:

Lineas de Investigacion:

Producto:

Conocimientos.

Conocimientos. Habilidades y Actitudes

Habilidades

Actitudes

[ TINSERTARMAPA DE RUIA DE PROYECTO |

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

SEPp e
oLGRry,




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD

DE VIDA

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 92 de 131

2. PROYECTACION TRIMESTRAL PRIMARIA Y SECUNDARIA

S San Pedro
Garza Garecia
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‘|Nembre del preyecto:

Lineas de Investigacién:

Produete:

Coneocimlentos, Habllidades y Actitud,

Conocimientos

Habilidades

Actitudes
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3. PLANEACION MENSUAL PREESCOLAR
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4. PLANEACION MENSUAL PRIMARIA Y SECUNDARIA

San Pedro
Garza Garcia

PLANEACION MES: FEERERO
DIF SAN PEDRO

“ESTANCLA PRIMARIA
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. Preparacion del ambiente

. La puntualidad de las maestras es un habito importante y fundamental en el trabajo, el cual se debe practicar

para inculcar en los nifios y nifas.

El periodo de tiempo entre el horario de apertura de la Estancia y la hora que lleguen las nifias y los nifios,
se debe de aprovechar para realizar las siguientes actividades:

Abrir puertas y ventanas de la Estancia para ventilarse.

Tener musica en el saldn para en cuanto lleguen los nifios y nifas.

Preparar algun material a utilizar durante el dia en cualquiera de los periodos de trabajo.

Retirar los materiales u objetos que estorben e impiden que los salones sean funcionales. Es necesario no
convertir ningin mueble al servicio de los nifios/maestras en bodega y mantener todo el mobiliario y espacios
totalmente ordenados para que los nifios perciben su ambiente de trabajo siempre atractivo y organizado.
Mantener el cléset de materiales en orden con cajas y botes al alcance de los nifios y nifias, con sus etiquetas
correspondientes (esta puede ser una actividad que se lleve a cabo desde los primeros dias de clase con el
grupo para que se familiaricen con los materiales que hay y aprendan a organizar sus espacios y objetos).
Preparar el material para el registro de asistencia y cualquier otro necesario para las rutinas diarias del inicio
del dia gafetes, calendario, etcétera.

. Recepcién de nifios y nifias

. Se debera respetar el horario sefialado en el reglamento para empezar a recibir alumnos y alumnas.

Para los nifios es muy agradable y les da mucha seguridad encontrarse con su  maestra todos los dias al
llegar a la Estancia, por lo que es indispensable recibirlos en el saldn sin tener ninguna actividad pendiente
sacar copias, hacer programa, recortar materiales, pintarse, peinarse, desayunar, usar el celular o estar en
la computadora.

Realizar las rutinas de registro de asistencia y protocolo de salud

La maestra debe darle la bienvenida a cada uno de los alumnos y apoyarlos en el registro de asistencia/
emociones, asi como en las rutinas diarias del inicio del dia, dejar su lonchera y su comida, etcétera.

A los nifios que arriban se puede invitar a participar jugar en alguno de los contextos de juego.
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6. Cinco minutos antes de la tertulia de bienvenida conviene pedir a las nifias y los nifios que guarden los
materiales que utilizaron y que tomen un cojin para sentarse en su lugar, con el fin de iniciar las actividades
puntualmente. Es importante comenzar con las nifias y los nifios presentes, aunque sean pocos. El inicio de
la tertulia de bienvenida se marcara a la hora que acuerde la estancia; puede emplearse una cancién o un
instrumento que se utilice de manera habitual y que las nifias y los nifios reconozcan como sefial para el
comienzo de la tertulia. Una maestra inicia la actividad, mientras la maestra auxiliar permanece atenta a las
ninas y los nifnos que arriban.

D. Tertulia de bienvenida

El objetivo de este momento consiste en que las nifias y los nifios se integren como pequefa comunidad, se
reconozcan, se saluden, conversen sobre su mafiana y compartan las situaciones que deseen. Este espacio
resulta valioso para promover la empatia, la escucha atenta y la paciencia para respetar los turnos. Se
pueden implementar estrategias para organizar los turnos, como trabalenguas con los nombres de las nifias
y los nifios o formulas de sorteo, por ejemplo, zapatito blanco, zapatito azul o dime cuéntos afios tienes tu.

Este es el momento para compartir noticias, cumplearios y recordar lo que se realizara ese dia. Procurar que
la tertulia de bienvenida no dure mas del tiempo destinado en los horarios de su grupo para que no tome
tiempo de otros periodos, para esto es necesario integrar lo que se desea trabajar o incluir en este periodo
en tu programa semanal y asi tener control de todo lo que se desea tratar de manera organizada.

La tertulia la inician con canto, se deben alternar canciones. Es importante introducir cantos nuevos
periddicamente y como maestras saber las canciones, no sélo poner el playlist, involucrarse cantandolas es
importante no usar musica popular de moda para adultos o nifios. También asegurarse de incluir rimas,
trabalenguas, poemas o poesias, sobre los diferentes temas que el grupo estudia o aborda. Respetar el
horario a partir del cual ya no pueden llegar alumnos. Ser firmes con las reglas de la Estancia construye una
cultura de la participacion ciudadana y la formacién de habitos.

Al comenzar las actividades no se puede recibir a ninglin padre o madre de familia, ni siquiera para asuntos
breves. En caso de que ocurra esta situacion, se debe indicar que puede solicitar una cita con la asistente
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académica, proporciona el motivo de la reunion. Durante la mafana se comunicaran las fechas disponibles
para concretar la reunion.

Los nifios requieren variedad de estimulos de aprendizaje por lo que es conveniente cambiar periédicamente
los recursos que se utilizan en este momento, la sugerencia es hacerlo mensual o trimestralmente.

En este periodo debe estar listo el material que se va a usar en la bienvenida, registros, lecturas, objetos
interesantes, etcétera. Asegura que lo tengas siempre en el mismo lugar. El orden es un habito importante
en el diario vivir y los nifios aprenden continuamente de lo que ven, ademas nuestro trabajo sera mas
eficiente al dar seguimiento a las actividades de rituales que se implementen. Ejemplo. riego de plantas, traer
noticias para el periédico mural de la estancia, etc. Si no le damos continuidad a las mismas los nifios no
lograran comprender los procesos de las actividades.

Si se permite traer juguetes, la tertulia es un buen momento para que platiquen del mismo, se recuerden las
reglas para su uso y cuidado. Es importante recordarles a los padres que vengan marcados con nombre
para su facil identificacion. Si la maestra encuentra un objeto olvidado, este es un buen momento para
mostrarlo y reflexionar sobre el cuidado de las pertenencias personales y el sentido de responsabilidad.
Orientar a los nifios en las comisiones asignadas para clima, horario y calendario, micas, limpieza de mesas
etc. Asi como orientarlos en los procedimientos de higiene que se deben llevar a cabo con el uso de los
bafios compartidos.

. Ritual de comida

Para promover una cultura de alimentacion sana y nutritiva, las estancias deben considerarse una zona libre

de productos chatarra bebida y comida por lo tanto ningtin colaborador puede ingerir este tipo de productos
en nuestras instalaciones.

Reunir a todos los alumnos para dar inicio formal a este periodo y hacer una pequefia acciéon de gracias.
Invitarlos a lavarse y secarse las manos (no solo poner gel antibacterial) por turnos apoyados por alguna
estrategia didactica como lo son adivinanzas, juegos, etc.
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Es importante tener presentes los siguientes habitos a lograr en este periodo para promoverlos

continuamente en los nifos:

No pararse de su asiento hasta que haya terminado su comida;

Promover |la buena alimentacion entre los nifios y dar seguimiento a los nifios que traen comida poco nutritiva

a través de recados con los padres de familia o cuidadores;

Promover que el area de comida quede limpia y que los alumnos tiren la basura en los botes

correspondientes organico e inorganico;
Guardar sus pertenencias recipientes y lonchera; y
Lavarse los dientes y las manos si es necesario.

. Contextos de aprendizaje

Nivel Preescolar

Nivel Primaria y Secundaria

@ Area de Movimiento
@ Contexto literario
@ Huerto y Naturaleza

@ Taller de artes

@ Juego simbolico

o Expresion linguistica (escritura y
expresion corporal)

@ Contexto literario
@ Huerto y naturaleza

@ Taller de artes
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@ Area de descanso y suefo @ Contexto de conocimiento
(tareas/juegos didacticos/ juegos de
mesa)

1. Contexto de movimiento

Un espacio de preferencia en el exterior de la Estancia, pero en caso de no contar con alguno, disponer un
area interior que se pueda acondicionar para que los nifios y las nifias puedan expresarse con su cuerpo a
través del movimiento.

2. Contexto literario

La promocion de la lectura desde la primaria infancia y a lo largo de la educacion basica es fundamental en
el desarrollo de los nifios y nifias, asi como para su éxito escolar y como un pasatiempo que les abre la visién
del mundo, la posibilidad de viajar y sofiar, el incremento de vocabulario, la imaginacion y la creatividad.

Esto demanda un ambiente propicio que provoque estar ahi, como contar con recursos literarios propios
para cada edad. Asi como también, capacitacion de las responsables de las estancias para que desarrollen
habilidades de narracién literaria e interés por promocion de la lectura.

3. Contexto de huerto y naturaleza

El huerto, la siembra, el compostaje y el contacto frecuente con la naturaleza y sus fenémenos, convertidos
en experiencias, didacticas, promueven en los nifios la observacion atenta, los introducen en el pensamiento
cientifico a través de los procesos de transformacién de la naturaleza, los hace conscientes de los procesos
y fenémenos naturales.
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4. Contexto de expresion grafico plastica

Es un espacio de exploracion y creacion libre a partir de materiales dispuestos por la maestra, los que se

cambian y con ello amplian las posibilidades imaginativas, creativas y relacionales entre los nifios y los
diferentes materiales.

. Contexto de juego simbdlico

Para los nifios, el juego es un asunto muy serio. A través de esta actividad desarrollan muchas de sus
destrezas y se forma una imagen del mundo. El juego simbdlico es particularmente importante pues se refiere
a la capacidad del pequefio para imitar situaciones de la vida real y ponerse en los zapatos de otras personas.
Se trata de una actividad en la que el nifio pasa continuamente de lo real a lo imaginario.

A través de este juego el nifio representa, de forma simbélica, los roles y las situaciones del mundo que le
rodea. Este juego implica hacer como si comiera, utiliza un palillo en vez de una cuchara o hacer como si
fuera la madre o el doctor de su mufeca.

Se trata de una actividad que le ayuda a ampliar su lenguaje, desarrollar la empatia y, sobre todo, consolidar
sus representaciones mentales. También es una via para que el nifio canalice sus preocupaciones e incluso
le permite encontrar soluciones a sus conflictos ya que recrea diferentes situaciones a través del juego.

Un aspecto fundamental de esta nueva actividad es el juego compartido. En un primer momento el nifio
comparte su juego con los padres o cuidadores, pero mas adelante comienza a disfrutar el juego con sus
- comparnieros. En este punto son capaces de establecer una meta comun y ciertas normas del juego. Poco a

poco, el juego simbolico se complejiza y se hace grupal, por lo que pasa a ser un proceso de socializacion
propiamente dicho.

Este cambio se produce a los 4 o 5 afos, edad en la que el nifio ya tiene las herramientas psicoldgicas
necesarias para compartir el simbolismo del juego con otros pequefos. Asi, la nifia que antes jugaba a ser

la madre de su mufieca, ahora incluye en el juego a otros pequefios, que asumiran diferentes roles, como el
padre, el doctor y la maestra.
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El juego simbdlico permite al nifio convertir su habitacién, el comedor y la cocina zonas de juego simbdlico
en un castillo, un bosque, una selva o cualquier espacio que él pueda o quiera imaginarse: un cojin en un
escudo, un cubo de playa en un fantastico sombrero o una tela es la mejor de los disfraces.

Beneficios del juego simbdlico:

-Comprender y asimilar el entorno que les rodea.

-Aprender y practicar conocimientos sobre los roles de la sociedad.

-Desarrollar el lenguaje. Este aspecto adquiere mayor importancia a partir de los 4 afios, con el inicio del
juego de roles, en el que la accion depende del compariero o compariera. A medida que avanza su proceso
de socializacion, surgen juegos mas reglados, en los cuales el grupo desempefia un papel importante.
-Favorece la imaginacion y la creatividad.

-Contribuye a su desarrollo emocional.

. Contexto de expresion linglistica: escritura, poesia y expresion corporal

A través de la expresion corporal, el nifio puede conocer el significado de los gestos y posturas adoptados
por otras personas, asi como a comunicarse con los otros, se utiliza como lenguaje los movimientos
realizados con su propio cuerpo. Con la expresion corporal se puede conseguir exteriorizar los sentimientos
que tenemos dentro de nosotros mismos mediante el movimiento corporal. Los nifios adquieren conocimiento
en base a las vivencias que tienen, es decir, una serie de experiencias iran unidas a una serie de informacidn
que servira para que seamos capaces de configurar una perspectiva del mundo que nos rodea.

Dentro de la expresion corporal, hay 4 aspectos concretos: La danza, la dramatizacién, la musica y el cuento

como elementos que nos muestran la evolucion de nuestras capacidades motrices y cognitivas en el ambito
educativo.

. Contexto de escritura

A traves de este ambiente enriquecido con materiales, se busca estimular las experiencias de grafismo
integrados con el fin de dominar el trazo, la direccionalidad, la posicion en el espacio y el caracter ritmico de
la escritura.
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10.

En este ambiente se generan situaciones para que la nifia y el nifio sienta la necesidad de comunicarse y
expresarse por medio de la escritura y el dibujo, asi como el interés por cuidar la calidad de su trazo e ideas
a comunicar cartas, posters, informacion de algun tema a compartir, infogramas, etcétera

Area de descanso y suefio

Este espacio se considero a partir de un sondeo de mejoras en la Estancia que se aplico a los nifios y nifias.
Para ellos este espacio era necesario ya que algunos de ellos salen de sus casas hacia la escuela a muy
temprana hora y en las tardes les parece valioso contar con un espacio donde puedan descansar.
Considera los espacios de las estancias, no se recomienda generar un espacio nuevo, sino poder usar el
Rincén de cuentos, con las sugerencias mencionadas por estancia, pero complemente con:

1 bocina o aparato donde se pueda reproducir musica instrumental que les ayude a relajarse.

5 0 6 colchas o cobertores para taparse, sobre todo en otofio e invierno

Cortinas que hagan sentir resguardo

. Contexto de conocimiento: tarea y juego didacticos

Un area que cuente con material didactico para promover el desarrollo del lenguaje, habilidades matematicas
y las funciones ejecutivas.También puede equiparse con recursos bibliograficos que apoyen las
investigaciones de temas académicos para primaria.

Estos materiales tienen el objetivo de reforzar las habilidades académicas a través del juego y al mismo
tiempo se desarrollan las habilidades socioemocionales.

Preparacion de contextos:

. Mantener los espacios definidos para el trabajo de cada uno de los contextos planeados en cada Estancia.

Sr‘”"u
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2. Asegurarse de que el espacio esté dispuesto para iniciar este periodo: mesas auxiliares, tapetes, manteles,
charolas, materiales detonadores de exploracién, entre otros que de antemano sepan que los alumnos
pueden requerir.

3. El material necesario para trabajar en los contextos debe estar disponible, ya que la atencién de la maestra

encargada debe dirigirse a los aprendizajes de los nifios y no a preparar en ese momento el material.

4. Si durante este periodo se detecta que algiin material se rompié o se descompuso hay que invitar a las nifias

y los nifios a involucrarse en su compostura o bien retirarlo si esto ultimo no es posible.
5. Los alumnos al final de su trabajo deben dejar limpios sus materiales y en el lugar que se asigné para
guardarlos.

. Proyectos de investigacion

El trabajo a través de proyectos ofrece a los nifios la oportunidad de construir aprendizajes en forma
interdisciplinaria y significativa. Esta forma de trabajo requiere por parte del maestro mucha claridad en lo

que pretende desarrollar en los nifios, asi como mucha sensibilidad para detectar intereses particulares del
tema que surja de los nifios.

Todo proyecto iniciado debe estructurarse de manera general en el programa semanal para asignar el tiempo
necesario a cada actividad. Para la planeacidn general del proyecto, es importante tener muy claro, mediante
un esquema, todas las areas del desarrollo que se deben abordar durante la duracién del proyecto: desarrollo
sociomoral, autonomia, lenguaje, pensamiento l6gico-matematico, funciones cognitivas, desarrollo motor y
sensibilidad artistica.

Los temas de proyecto se definen como:

Permanentes: como la separacion de la basura, las plantas, el huerto, etc., es importante darles seguimiento
e identificar necesidades y problemas particulares para que sigan en funcion y resolverlos con actividades
especificas planeadas para un periodo del dia.

Temporales: que pueden estar relacionados a efemérides, celebraciones especiales, ODS, a temas de
interés que surjan de las nifias y los nifios.
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Despedida

Cerrar las actividades del dia a tiempo para no hacer esperar a los papas;

Dedicar mas tiempo a la despedida para que los nifios se preparen con sus pertenencias;

Introducir periédicamente cantos nuevos de despedida y cantar junto con los nifios;

Revisar diariamente el orden de dénde guardan sus mochilas para evitar que se acumulen en el salén
objetos;

Tener preparadas sus pertenencias y promover que ellos identifiquen sus objetos para que no olviden cosas
gue deben de regresar a casa;

Asegurarse de que hayan guardado los cojines si fueron usados;

Revisar que la Estancia quede en orden, cada cosa en su lugar materiales de las areas, cuentos, lapices y
trapos limpios;

Hacer el avance de la documentacion diaria, al considerar los aspectos mas relevantes que se llevaron a
cabo;

Registrar datos relevantes en el diario de la maestra. Anotar situaciones que reflejen el proceso de desarrollo
en relacion con los criterios de evaluacion del grado, asi como el nombre de la nifia o el nifio que participa
en esos procesos de manera especifica;

Preparar el material necesario para el dia siguiente o para utilizarse préximamente;

Verificar que los contextos de aprendizaje queden ordenados, revisan que no haya materiales revueltos,
incompletos, rotos, rayados, doblados, si se encuentra alguno tratarlo con los nifios en la bienvenida o bien
en otro momento del dia siguiente. Esto es con el fin de que la siguiente sesién de trabajo los alumnos
encuentren el area lista para trabajar;

Lavar diariamente los materiales que se hayan utilizado que usen con pintura y pegamento, ésta no sera
una funcién del personal de limpieza;

Asegurarse que todo el salén quede libre de objetos tirados hojas, |apices, colores, borradores, material
reciclado etcétera;

Al salir de su salén apagar luz, abanicos y aire acondicionado, asi como tratar de hacer conciencia del uso
que estos representan; y '

Cerrar con llave la puerta y closet del saldn, asi como cerrar ventanas de la Estancia al final del dia.
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DIF

San Padro Garza Garcls

REPORTE DE ATENCION MEDICA

Fotografias

Colocar fotos en este espacio
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D I F Listado de Asistencia Diaria
San Pedro Garza Garcia Estancia:
FECHA:
. |Nombre del nitio (a) Entrada Salida Firma de Salida
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DI F Listado de Asistencia Diaria Preescolar
San Pedro Garza Garcla Estancia:
FECHA:
ENTRADA SALIDA
Fo——
No. |Nombre del nifio (a) Hora 1\.omb1e Y ﬂl.ma Observaciones Hora Tovabre y ﬁl.ma Observaciones
persona autorizada persona autorizada
X & .\ ".T y
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" Garga Garciy

CARTA DE TRABAJO INFORMAL

San Pedro D l F

T Feaiey G Sy

San Pedroe Garza Gareda, NI a de dz20

COORDINACION DE ESTANCIAS DIF SAN PEBROPRES ENTE.-

Por medio de 1a presente se hace constar que él o la €.

(Nombre (s} Apelhidos completos)
Con domicilic en:

[Calle, numero, coloma, municipic)

Mlarcar oon una X o sleniente

* Tipo d¢ Empleo _
Cuenta con un trabajo de tipo mnfomeal del signzente tpo:
= Exnpleade (o) e { ) Casa () Negocio

Nowbre del Jefe Inmnediato: Tel:

Direccion del empleo:

(Calle, mimens, eolonsy, angucipmo)

* Mepocio Propio
Direccidn del empleo:

Tel: {Calle, mmero, colomta, NIMICLPIG)

*Horario e Empleo
Con un horaio de trabajo: De bars a1 birs.

*Descansos de Empleo

Los siguientes dins por semana: () lenes a viemes () unes a sibado { jowo JCudl?

Camtidad de dins de descansoz (31 ()2 ( }owo [Cual?

Frecuencia por: () semana ) mes { ) otro JCuil?

Condicion () Fiio () Variade JCwil?

“Vacaciones
Y euenita eon <] sipuiente periods visacional, Contidad de chizns ol afo.

Nota: En casa de contar con un negocio propio favor de anexar una cana del juez auxiliar de testigo

¥ sioes un domiedio gjeno anexar aredencinl de identificacion de jefe inmediato.

Fumi y Nombre del Jefe Innedinto Lic. Venbaica Andres Varpas Perchies
Vi Bo. Coordinador de Estancias
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LISTADO DE ENTERADOS PADRES DE
FAMILIAS
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DIF

SanPedroGora Garcis. 4 JSTADO DE ENTERADOS PADRES DE FAMILIA

SE LES INFORMA QUE EL Dia del202_ALAS HRS. EN
ESTANCIA DIRECCION:

.SELLEVARA A CABO UNA JUNTA
OBLIGATORIA CON LOS PADRES DE FAMILLA PARA INFORMAR

San Pedro Garza Garcia, N.I. a de 20
Nombre del nino (a) Fitma del Padre
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LISTADO DE ASISTENCIA
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DIF

San Pedro Garza Garcla

Listado de Asistencia

Asistencia a Junta de Padres y Madres de Familia

que se lleva a cabo en

Estancia Infantil ,eldia de202_alas  horas.
San Pedro Garza Garcia. N.L. a de 2021

No. |Nombre del nifi¢ (a) Firma del Padre o Tutor
1
2
3
4
3
[
7
8
9
10
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DIF

San Pedro Garza Garcia

Q S FATTAS. RETARDOS O INDISCIPI

San Pedro Garza Garcia. NL.a de de 20

ESTANCIA

Padre, madre de familia y“o Tutor: Por este conducto se le informa que su hijo(a)
ha incurrido en Ias siguientes irregularidades contempladas en el
reglamento interno de Estancia:

Por lo que se ha hecho acrecdor a la siguiente sancion:

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA DE PADRE. MADRE O TUTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE ESTANCLA

8
o
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San Pedro Garza Garcia. N.L. a de de 20

Solicitud de Salida Estancia Tnfantil

Yo en mi cardcter de padre, padre o tutor del
alunmo solicito autorizacién para que el menor salga de la
Estancia ubicada en:
los dias: en el horario durante el periodo del
del 202_ al del 202_, asumiendo mi responsabilidad desde el

momento de su salida de las instalaciones de la Estancia Infanril,

Manifiesto que estoy conscienie de los riesgos que implica que mi hijo (a) tiene al salir de 1a
Estancia y por lo anterior. deslindo de roda responsabilidad a la Direccion General para el
Desarrollo Integral de la Familia, la Coordinacion de Niflos, Ninas y Estancias y/o al Municipio de
San Pedro Garza Garcia, N.L.. asi como la de sus de sus representantes legales ante cualcquier

adversidad que pudiera suceder durante la realizacién de actividad antes mencionada.

Por lo tanto. doy la autorizacion al alumnoe (a) para salir de la Estancia. aunque
yo no pueda acudir personalmente por €l o ella. ya que counsidero a mi hijo (a) apte para abandonar
las instalaciones sin mingin problema.

NOMBERE Y FIRMA DE PADRE, MADRE O TUTOR

NOMEBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DE ESTANCIA

A
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FICHA DE INSCRIPCICON CAMPAMENTO VERANO 202
ESTANCIA INFANTIL

San Pedro Garza Garcia

FECHA TNSCRIPCION

DATOS PERSONALES

NOMBRE DEL MIRO: EDAD:___ FECHANAC
DOMICILIO: TEL: CURF:
ESCUELA. GDO.ESC.;

DIRECCICN (ESCUELAY; TEL, MAESTRA(O)

ALERGIAS U OTRC PADECIMIENTO QUE DEEAMOS CONOCER:

ENCASO DE UNAURGENCIA LLAMAR A, Tel: PARENTESCO:

SEMANAS DE PARTICIPACION
MARQUE CON UNA Y LAS SEMANAS QUE ASISTIRA LA O £L MENDR AL CAMPAMENTO
DALBILO 29 JULIO ALOZAGD OSALOSAGO 12AL16A60
SASISTIRA 2 PASEDS? S NO ___

DATOS FAMILIARES

NOMERE DEL PADRE (TUTCGRY, EDAD:
ESCOLARIDAD: CCUPACISN:, EMPRESA;

DOMICILIO DE TRASAJO, TEL. TRASAJO;

HORARIO DE TRABAJQL, CELULAR; CORREO ELECTRCNICO:,

NOMBRE DE Lx MADRE (TUTORY: EDAD:,
ESCOLARIDAD:, CCUPACHON: EMPRESA,

DOMICILIO DE TRASAJO; TEL. TRABAJO:,

HORARIO DE TRABAJOD., CELULAR: CORREQ ELECTRONICO:,

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL NINO {A)
HOMBRE PARENTESCO
NOMERE PARENTESCC

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD
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LISTADO MATERIAL LIMPIEZA
CAMPAMENTO DE VERANO

www.sanpedro.gob.mx DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

¥ //:,//




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y CALIDAD

DE VIDA

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LAS ESTANCIAS INFANTILES DEL DIF

Codificacion
DIF-CNNE-EI-MPP-05-V3

Version: 01

Emision: 28 de junio de 2021

Actualizacion: 08 de octubre de
2025

Pagina: 128 de 131

¢. 9 San Pedro

Garza Garcia

Listade de articulos de limpieza e higiene
Campamento de Verano

El siguients material es solicitage para el uso ¢ su hija o hijoinscnio en &1
Campamenio de Verano las Estancias Infantiss DIF:

(§) Boisa para basura tamafio jumbo

(1) Clore - frasco ¢e 1L

{1) Fahuloso - frasco de 1L

(1) Jabén liquiao pars mancs - Fraseo de 225 ml
(1) Pape! Higiénico {rolio} - pagquete ce 4 rallcs
{1) Toalliitas himedas - paguaie ce £0 toallitas
(1) Pinol - frasce gde 1L

{1) Pafiuelos desechabies - caja

+A0 B0 E 0B

Dicho material deberd entregarse Unicamente por lod alumnes externes, 1 ves antes de la
fecha de infcio def Campamento de Verano del afio en curso.

fﬁff’_’ffffqﬁi‘_' 0

Lic. Verdnica Vargas Perclies
Cocrdinadora Nifios, Nifias y Estancias
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CARTA RESPONSIVA PARA
CAMPAMENTOC DE VERANO
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Carta Responsiva Menores de Edad
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, a __ de

Lic. {nombre del funcionario)
Cargo
Presente. -

Por medio de la presente, __ {nombre del padre, madre o tutor) hago constar a
través de esta carta responsiva, aulorizar que {nombre completo de
ella menor de edad) participe en las siguientes actividades:

» Campamento de Verano de las Estancias Infantiles del DIF San Pedro

Para tales efectos, asumo toda responsabilidad que deriva de 1z participacion del menor de
edad durante ¢l periodo del del ano 202_ manifiesto que soy consciente de lo que puede
implicar la estancia del menor en las instalaciones del Campamento, asi como los traslados
para los paseos recreativos.

Por lo anterior, deslindo de toda responsabilidad a la Direccion General para el Desarrello
Integral de la Familia, la Coordinacion de Nines, Ninas y Estancias y/o al Municipic de San
Pedro Garza Garcia, N.L., asf como la de sus de sus representantes legales ante cualquier
adversidad que pudiera suceder durante la realizacion de actividades.

Senalamos, ademas, como datos de cortacto los siguientes:
Nombre(s):
Teléfono(s):

Asimismo, confirmo bajo protesla de decir verdad que soy el padre. madre y/o tutor del
menor amparado en la presente carta y acepto que ella menor participe en las actividades.
Oterge mi consentimiento para tratamiento de los datos personales del menor, tnicamente
para finalidades descritas en el Aviso de Privacidad, aceptando que lo he leido y estoy de
acuerdo con el mismo

Alentamente

(nombre completo y firma)

www.sanpedro.gob.mx
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