Informaciéon Documentada:
$ CAPACITACION DEL PERSONAL DE CADI-CAIC

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para Desarrollo Asistencia para la Procuraduria de Proteccion de
Integral de la Familia Integracion Social Nifias, Nifios y Adolescentes
Revisién Fecha de vigencia Cddigo
SINALOA 12 07-05-2018 PPPNNA-16

Tu familia es primero

1. PROPOSITO.

Promover la profesionalizacién y capacitar al personal que brinda atencién asistencial y educativa en los CADI-CAIC,
para asegurar el eficiente funcionamiento de los mismos, acorde a los lineamientos que los norman y de esta manera,
garantizar el desarrollo integral de los menores, hijos de madres trabajadoras de escasos recursos economicos.

2. ALCANCE.

Aplica para todo el personal de los CADI-CAIC registrados en el Estado de Sinaloa, inicia con la elaboracion del plan
de capacitaciéon, mismo que resulta de la supervision y termina con la elaboracion del informe correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Los CADI-CAIC pertenecientes a los sistemas DIF Municipales deberan acudir a los cursos/taller de capacitacion
que les sean indicados para otorgar un mejor servicio.

En caso de que algunCADI-CAIC no pueda asistir a un curso/taller de capacitacion de caracter obligatorio, éste
debera enviar un oficio de justificacion a la coordinacion de los CADI-CAIC.

Se atendera solicitud de capacitacion de diversas instituciones que cuenten con personal que atiendan a nifios y
nifias de 45 dias de nacidos y hasta 6 afios de edad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Sinaloa.

Normas Oficiales Mexicanas

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Reglamento de la ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sinaloa.
Reglamento Organico de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sinaloa.
Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sinaloa.
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Manual para responsable de grupo del modelo educativo asistencial para CADI-CAIC

Manual para padres y madres de familia del modelo educativo asistencial para CADI-CAIC
Manual de modelo educativo asistencial para CADI-CAIC

SELLO Elaboré: Reviso: Aprobd:
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Guadalupe Margolles Sierra
Coordinacién de
Centros de Asistencia infantil

Claudia Josefina Gamez Verduzco

Procuradora de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes

Concepcion Zazueta
Castro
Directora General

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Plan de capacitacion

Lista de asistencia

Requisicion de materiales
Reporte mensual de CADI-CAIC

RPPNNA-16.01
RPPNNA-16.02
RDAF-10.01

RPPNNA-15.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF:
CADI:

CAIC:

Personal:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Desarrollo Integral de la Familia.

Centro Asistencial de Desarrollo Infantil, dirigido a bebés de entre 45 dias de nacido
a 5 afos 11 meses, que sean hijos o hijas de madres trabajadores de escasos
recursos economicos. Los CADI ofrecen un espacio educativo y recreativo con
atencion integral de un equipo interdisciplinario para que bebés y nifios desarrollen
actividades formativas.

Centro de Asistencia Infantil Comunitario. Son espacios prestados por la comunidad,
donde se brinda servicios de asistencia social a nifias y nifios de 2 afios a 5 afios 11
meses de edad y a familia que habitan en zonas marginadas de media. Alta y muy
alta marginadas.

Los trabajadores que laboran en los centros y se encargan de prestar los servicios
necesarios a las nifias y nifios.

DIF SINALOA

Coordinacién de CADI-CAIC

INICIO

1. Elabora plan de
capacitacion

—

2. Imparte
capacitacién

—

3. Elabora informe
de actividades
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 Supervisa los CADI-CAIC del estado para conocer las
necesidades de capacitacion del personal que trabaja en ellos.
1.2 Una vez diagnosticada la necesidad elabora un plan de
1. Elabora plan de capacitacion correspondiente. Plan qe N
1.3 Se elabora programa de capacitacion atendiendo a la | apacitacion

capacitacion.
necesidad de cada CADI-CAIC RPPNNA-16.01

1.4 Se establece coordinacion con las instituciones de
Coordinacién de proteccion civil seguridad y salud.

los CADI- CAIC 2.1lmparte el curso /taller de capacitacion de acuerdo al tema

solicitado. Lista de

asistencia
RPPNNA-16.02

2. Impartir
capacitacion.

2.2 Se registra en la lista de asistencia.

Reporte mensual
de CADI-CAIC
RPPNNA 15.02

3.1 Elabora informe sobre la capacitacion y asistentes

educativas beneficiadas.

3. Elaborar informe
de actividades.

Fin de actividades

9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS

. . . Periodici
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Vann: para At"b!“to ol Estan.dar i Ind|cador~de dad de
el cliente calidad calidad desempeio L L
medicién

Elaborar un
plan de

1. Elabora Coordinacion Coordinacién Coordinacién | capacitacion

) de Centros de | de Centros de de centros de | que cumpla _
plan de ) . ) . ) . Flexibilidad
capacitacion Asistencia Asistencia asistencia con las
P Infantil Infantil infantil necesidades
de cada
zona
10. PRODUCTOS
Productos
Asistentes educativas capacitadas.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Revis6 Aprobo Descripcion del cambio
Departamento de | Directora de Asistencia y [N
01 30-10-09 | capi-calC Participacion Social Version inicial.
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02

13-10-2010

Departamento de
CADI-CAIC

Directora de Asistencia y
Participacion Social

Se modifica el apartado12 (anexos), se incluye indicadores

03

28-05-2011

Departamento de
CADI-CAIC

Directora de Asistencia y
Participacion Social

Se cambid el logotipo de la institucién, modificacion de
formato de encabezado y pie de pagina; nombres de los
titulares de la Direccién de Asistencia y Participacion Social y
Direccion General

04

9-Sep-11

Departamento de
CADI-CAIC

Directora de Asistencia y
Participacion Social

Se suprimio cédigo al registro lista de asistencia, se modifico el
nombre de la actividad 7.

Se omite actividad de gestién de recursos para realizar eventos
asi como la elaboracion de minuta de trabajo.

05

06-02-2013

Departamento de
CADI-CAIC

Directora de Asistencia y
Participacion Social

Se cambiaron los nombres de los titulares de la Direccion de
Asistencia y Participacion Social y Direccion General

06

20-06-2013

Departamento de
CADI-CAIC

Directora de Asistencia y
Participacion Social

Elemento 1: Propésito
Se cambi6 el termino prestaciones sociales porseguridad
social
Elemento 3: Politica de Operacion.
Se eliminé el textoy gestionara los recursos para llevar a cabo
la capacitacion en otro lugar, ademas se debera comprobar la
validez de la misma.
Elemento 4: Documento de referencia.
Se eliminaron los documentos de referencia:

- Ley del sistema para el desarrollo integral de la

familia en el Estado de Sinaloa (duplicidad).

Se Modificé el texto “Manual de indicadores de bienestar de la
infancia en México” por Manual de indicadores de Bienestar
para nifios y nifias de 6 anos en México.
Elemento 7: Diagrama de Flujo.
Se modificé el Diagrama de flujo de acuerdo al desarrollo del
procedimiento.
Elemento 8: Descripcion del Procedimiento.
En toda la descripcién del procedimiento se cambié la palabra
“orientadoras comunitarias’por asistentes educativas.
Se eliminé la tarea 2.1, “revisa las fechas del plan de
capacitacion”
Se eliminé la actividad 3 y las tareas 3.1, 3.2 y 3.3 pasaron a la
actividad 2.
En la tarea 6.1 se cambié el texto “personal de DIF Nacional”
por personal que impartioé la capacitacion.
En la tarea 7.1 se cambio el texto gestionar la imparticion del
curso en su municipio por enviar oficio de justificacion al
Departamento de CADI-CAIC la responsable del mismo
tomara las medidas necesarias para que el municipio que
no asisti6 a la capacitacion sea actualizado.
En el indicador de desempefio se cambi6 “orientadoras
comunitarias” por asistentes educativas.

07

15-08-2014

Procuradora de la
Defensa del Menor la
Mujer y la Familia.

Coordinacioén de
Centros de
Asistencia Infantil

Cambiar Directora de Asistencia y Participacion Social por
Procuradora de la Defensa del Menor la Mujer y la Familia y
Departamento de CADI CAIC por Coordinacion de Centros de
Asistencia Infantil.

Elemento 5: Registros y 12 Anexos

Adecuar datos de identificacion de acuerdo con codigo de
procedimiento PDPDMMF-16

Elemento 7: Diagrama de flujo

Ajustar cambios de acuerdo con la descripcion del
procedimiento.

Elemento 8: Descripcion del procedimiento cambiar
responsable de departamento CADI-CAID por Coordinacion de
Centros de Asistencia Infantil.

Cambiar Directora de Asistencia y Participacién Social por
Procuradora de la Defensa del Menor la Mujer y la Familia.

4de 6




SINALOA

Tu familia es primero

Informaciéon Documentada:

CAPACITACION DEL PERSONAL DE CADI-CAIC

Macroproceso:
Sistema para Desarrollo
Integral de la Familia

Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:

Asistencia para la Procuraduria de Proteccion de
Integracion Social Nifas, Nifios y Adolescentes

Revision

Fecha

12

de vigencia Cddigo
07-05-2018 PPPNNA-16

Elemento 9: Documentacion de actividades criticas cambiar
departamento de capacitaciéon y eventos especiales por
Coordinacion de Centros de Asistencia Infantil.

08 12-12-2016

Coordinacioén de
Centros de
Asistencia Infantil

Procuradora de la
Defensa del Menor la
Mujer y la Familia.

Elemento 5 agregar plan de capacitacion RDPDMMF 16.01 y
RDPDMMF 16.02.

Elemento 8 actividad 1 tarea 1.2 agregar plan de capacitacion.
Actividad 3 tarea 3.2 agregar lista de asistencia.

Elemento 12 agregar plan de capacitacion RDPDMMF 16.01 y
RDPDMMF 16.02.

Agregar tabla de control de registros.

09 27/02/2017

Coordinacioén de
Centros de
Asistencia Infantil

Procuradora

Modificar la Unidad Responsable de Procuraduria de la
Defensa del Menor la Mujery la Familia por Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Niflos y Adolescentes; maodificar el
logotipo institucional, cambiar a la procuradora de Lizbeth G.
Osuna Hernandez por Claudia Josefina Gamez Verduzco,
cambiar nombre de director general de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro, cambiar codificacion de registros
de RDPDMMF por RPPNNA en elemento 5, 8, 12 y tabla de
control de registros.

10 29/05/2017

Coordinacioén de
Centros de
Asistencia Infantil

Procuradora

Elemento 1: se sustituye “en los centros de asistencia infantil”
por “en los CADI-CAIC” vy se elimina “y carentes de seguridad
social”.

Elemento 2: se sustituye parte final del parrafo “informe
mensual” por “informe correspondiente”

Elemento 3: se sustituye por: Los CADI-CAIC pertenecientes a
los sistemas DIF Municipales deberan acudir a los curso/ taller
de capacitacion que les sean indicados para otorgar un mejor
servicio.

En caso de que algun CADI-CAIC no pueda asistir a un curso/
taller de capacitacién de caracter obligatorio, éste debera
enviar un oficio de justificacion a la Coordinacién de los CADI-
CAIC.

Elemento 4: se elimina: Manual de diagnostico de los servicios
CADI-CAIC y Manual de indicadores de bienestar para Nifios y
Nifias menores de 6 afios en México.

Se agrega: Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Reglamento de la ley General de los Derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Estado de Sinaloa.

Reglamento de la ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Reglamento Organico de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sinaloa.
Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Sinaloa.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Normas Oficiales Mexicanas

Elemento 5: se agrega cddigo a registro, plan de capacitacion
RPPNNA-16.01Y Lista de asistencia RPPNNA-16.02

Elemento 6: se sustituye definicion de CADI en el aparto de
“que sean hijos o hijas de madres trabajadoras de escasos
recursos y que carezcan de prestaciones sociales” por: “que
sean hijos o hijas de madres trabajadores de escasos recursos
economicos.

Elemento 8: responsable: coordinadora de los CADI-CAIC
Actividad 1: tarea 1.2: se sustituye por: Una vez diagnosticada
la necesidad se elabora el plan de capacitacion
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correspondiente (registro Plan de capacitacion RPPNNA-16.01:
tarea 1.3: se sustituye por: Se elabora programacion de
capacitacion atendiendo a la necesidad de cada CADI-CAIC:
tarea 1.4: se sustituye por: Se establece coordinacién con las
instituciones de proteccion civil, seguridad y salud.

Actividad 2: se sustituye por: Imparte capacitacion: tarea 2.1 se
sustituye por: Imparte el curso/taller de capacitacion de
acuerdo al tema solicitado: tarea 2.2 se sustituye por: Se
registra en la lista de asistencia (registro Lista de asistencia
RPPNNA 16.02), se elimina tarea 2.3

Actividad 3: se sustituye por: Elabora informe de actividades:
tarea 3.1: se sustituye por: Elabora informe sobre la
capacitacion y asistentes educativas beneficiadas. (Registro
Reporte mensual de CADI-CAIC RPPNNA15.02), Se elimina
tarea 3.2.

Se elimina actividad 4 a la 8.

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS”
por “EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion
documentada para evidencia”.

Coordinacioén de
Centros de
Asistencia Infantil

11 27-02-2017 Procuradora

Elemento 3: Se anexa parrafo “Se atendera solicitud de
capacitacion de diversas instituciones que cuenten con
personal que atiendan a nifios y nifias de 45 dias de nacidos y
hasta 6 afios de edad”

Coordinacién de
Centros de
Asistencia Infantil

12 07-05-2018 Procuradora

12. ANEXOS.

RPPNNA-16.01
RPPNNA-16.02
RDAF-10.01

RPPNNA-15.02

Plan de capacitacion

Lista de asistencia

Requisicion de materiales
Reporte mensual de CADI-CAIC

ANEXO 1

Tabla de control de informacion documentada para evidencia

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | _DISPOSICION
PLAN DE COORDINACION DE
CAPACITACION CENTROS DE CREDENZA | AR T ataon. | 2ANos | TRIZRAR CON
RPPNNA-16.01 ASISTENCIA INFANTIL
LISTADE ASISTENCIA | CORRDIACION DE CREDENzA | CARPETACONDATOS |, oo | TRITURAR CON
RPPNNA-16.02 SN PR L DE IDENTIFICACION MAQUINA
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