Anexo 12. “Diagramas de flujo de los Componentes y procesos claves”
Nombre del Programa: Estancias Infantiles para Apoyar a Madres Trabajadoras
Modalidad: S174

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Social

Unidad Responsable: Direccién General de Politicas Sociales

Tipo de evaluacion: Consistencia y resultados

Ao de la evaluacién: 2017-2018



Proceso de Operacion Modalidad de Apoyo a Madres Trabajadoras y Padres Solos

PERSONA INTERESADA: madres, padres o
tutores de las nifias o nifios

DELEGACION DE LA SEDESOL /SEDE ALTERNA

Una vez publicadas las Reglas de Operacidn del afio en curso por parte de la SEDESOL y |a Secretaria de Salud, y difundidas en los
portales del DIF Nacional y la SEDESOL, se lleva a cabo lo siguiente:

Entrega una S itud
(Anexo B) y la d

cumentacion
presentada que se establecen en
el numeral 4.2. de las ROP

Para determinar si se cumple con los criterios
y requisitos de elegibilidad, serd necesario que
la persona interesada o informante otorgue a
personal autorizado de la SEDESOL los datos
necesarios para el llenado del CUIS (Anexo C) y
el Cuestionario Complementario (Anexo C.1)
los anexos correspondientes, asimismo, se
debera llevar a cabo lo siguiente:

Se invalida la infermaci

las sedesalternas, en las dosultimas semanas de cada
mes.

La recoleccion de losdatos del CUIS en las instalaciones
de |a Delegacién esen cualquier dia hahil del mes; en

Recibe la solicitud de apoyo
(Anexo B) y verifica la solicitud,
la documenta yla
disponibilidad presupuestal

éFalta
algin
documento
o hay error
o duda?

El personal
orientara al
momento ala
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Realiza la entrevista
ala persona
solicitante parael
llenado del CUIS

El resultado se
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capturadala
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sistemas

informdticos en un

plazo no mayor a
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moviles o
sistemas
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Notifica por o

rebaséla LB y
entrega
mprobante de
hazo (Anexo
C.1.2) seentrega
personalmente o
se notifica via

y disponibilid
presupuestal
élarespuestaes
afirmativa?

levantado el
en papel

Registra a la persona
ta neficiaria

las Estancias

afiliadas al
dan serde
y tengan

su convel
disponibilidad




PERSONA INTERESADA /RESPONSABLE

Envia escrito de la consulta a las
autoridades respecto a que el
inmueble pueda cumplir con las
licencias, permisos o autorizaciones
aplicables a los centros de cuidado y
atencion infantil, requeridos (dentro
de 5 d.n. a partir del aviso de la
viabilidad). Firmado y bajo protesta
de decir verdad e indicar que iniciard
gestiones necesarias

Proceso de Impulso a los Servicios de Cuidado y Atencidn Infantil

EGACION DE LA SEDESOL

Recibe el escrito y convoca a la persona solicitante (en un
plazo no mayor a 10 d.n.) a cursar la capacitacion

Cursa la capacitacion basica del PEI

Elabora y entrega un presupuesto con base
en las recomendaciones (10 d.n.); entrega
Cédula de evaluacién con resultado de
juicio competente o certificado en el
Estdndar de Competencia: EC0435.
Prestacién de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral de las Nifias y
los Nifios en Centros de Atencion Infantil;
RFC; estado de cuenta bancaria;
acreditacion de la propiedad o posesién
del inmueble propuesto; documento que
indique la autorizacién expresa por parte
del arrendador o comodante, sobre las
adecuacion olicitadas en el oficio de
aprobacién; documento de Proteccién Civil
que avale que el inmueble no estd a
menos de 50m de dreas con alto riesgo;
propuesta del Reglamento de la El

Firman Convenio de Concer

Entrega original para cotejo y copias
firmadas, de los comprobantes de gastos
del recurso otorgado, dentro de 90d.n.

Cursa la capacitacion inicial del Programa
(convocada por el DIF Nacional o la
SEDESOL, dentrode 15d.n

Entrega a la Delegacion la solicitud de
Autorizacion del Modelo junto con
inal para cotejo y copias de: Pdliza de
Seguro de Responsabilidad Civil y Dafios a
Terceros vigente; de licencias, permisos o
autorizaciones del inmueble aplicables;
Programa Interno de Proteccién Civil o del
documento  equivalente; Reglamento
Interno de la El; documento que avale
que que el entorno de la Estancia Infantil
ofrece condiciones adecuadas para
brindar el servicio (dentro de 15d.n.)

Es informado (dentro de 5 d.n.) y ésta
tendra el mismo plazo para solventarlo.

cion Inicial
(Anexo E.1) Delegado y el Responsable de El

Entrega documento de que la persona solicitante ha
cursado la capacitacién basica

Revisa
documentacion (5
d.n. a partir de
recibida la
documentacion) para
informar a la persona
solicitante si falta
algo o hay erroro
duda.

Recibié la
documentacié
n completa o
se solventaron
los pendientes

Concluye el
tramite

La persona
solicitante que siga

interesada, deberd
iniciar un nuevo
trdmite y sujetarse
a lo establecido en
los numerales 5.1. y
5.2. de las ROP, con
excepcion de los
requisitos que ya
tenga satisfechos.

Si se aprueba el presupuesto, se
convoca a la persona solicitante
(dentro de los 10 d.n.) y se firma
Convenio de Concertacion Inicial
(Anexo E.1)

Entrega el apoyo inicial descrito en numeral
1 (dentrode S

Realiza visita de verificacion al inmueble para
corroborar: realizacién de adecuaciones; que
tenga el mobiliario y equipo y el material
suficiente para la atencién de los infantes y el
funcionamiento de la El (dentro 55 d.n.)

Se indican al a la
Ante la visita Persona
o Responsable los
verificacion motivos de dicho
¢Esviable el resultado y se
Inmueble? programauna
nueva visita

Emite la
Autorizacion del
Modelo (dentro

de 10d.n.)
define fecha de
inicio de la Ely
envia datos al
registro estatal

¢Existe alguna

inconsistencia
en los

documentos?

En caso de firmar el Convenio de Concertacién Inicial (Anexo E.1.) y no concluir el proceso de acuerdo con lo establecido, se

deberd iniciar el proc

materia de salud y educacion.

) cor

La SEDESOL y el DIF Nacional promoveran capacitaciones en
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Inicial
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n de los infantes y el
ntro 55d.n.)

verificacion
¢Es viable el
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Concluye el
tramite

La persona
solicitante que siga
interesada, debera
iniciar un  nuevo
tramite y sujetarse
a lo establecido en
los numerales 5.1. y
5.2. de las ROP, con
excepcion de los
requisitos que vya
tenga satisfechos.

Seindican alala
Persona
Responsable los
motivos de dicho
resultado y se
programa una
nueva visita

Emite la
inicio dela Ely

envia datos al
registro estatal

En caso de firmar el Convenio de Concertacion Inicial (Anexo E.1.) y no concluir el proceso de acuerdo con lo establecido, se
deberd iniciar el procedimiento administrativo correspondiente. La SEDESOL y el DIF Nacional promoverdn capacitaciones en

materia de salud y educacion.




4.4.2. Cambio de Estancia Infantil

En caso de que una persona beneficiaria cambie a su(s) hija(s), hijo(s), nifia(s) o nifio(s) bajo su cuidado a
cualquier Estancia Infantil afiliada al Programa, podra seguir recibiendo el apoyo correspondiente. La
persona beneficiaria podra realizar el cambio a cualquier otra Estancia Infantil afiliada al Programa si asi lo

desea, siempre gque haya cupo en ésta.

La personabeneficiaria

Dard aviso por escrito a la Delegacién
Federal de la SEDESOL (con al menos 1 dia

de anticipacion, dentro del mismo mes en
que recibe el servicio) y a la persona
Responsable de la Estancia Infantil en que
esté inscrita la nifia o nifio.

El escrito debe contener: nombre de la
persona beneficiaria, el nombre de la(s)
nifia(s) y nifio(s), la razon del cambioy la
fecha en que dejardn de asistir ala El
acusando de recibido por parte de la
Delegacion Federal de la SEDESOL.

Delegaci6én Federal de la SEDESOL

Entrega a la persona Responsable de la
Estancia Infantil elegida, a la que se
cambiara(n) la(s) nifia(s) o nifio(s), copia
simple del escrito presentado por la
persona beneficiaria y el apoyo
correspondiente de acuerdo con las
asistencias registradas.

El cambio de Estancia Infantl podra
realizarse en el mismo mes en que se
presta el servicio en la Estancia Infantil de
origen; la SEDESOL no realizara la
entrega de apoyo alguno por las
asistencias restantes del mes en la
nueva El. La contabiidad de Ilas
asistencias para generar la entrega del
apoyo, en la nueva El, comenzara a
aplicarse con la primera asistencia del mes
siguiente.




4.4.3. Cambio de Entidad Federativa (Residencia) de las Personas Benef

En caso de que una persona beneficiaria en esta modalidad cambie su residencia a otra entidad, podra
seguir recibiendo los apoyos del Programa.

Personal de la DelegacionFederal de la

La personabeneficiaria SEDESOL

Remite copia de los documentos que obren
Proporciona a la Delegacion en la nueva en el expediente de la persona beneficiaria
entidad federativa, la documentacion e para integracion de nuevo expediente,
informacion que se sefiala en los criterios y salvo los documentos que hayan sido
requisitos del numeral 4.2.y se llevard a actualizados por el cambio de entidad,
cabo lo sefialado en el numeral 4.4.1. de las éstos los debera presentarla persona
ROP beneficiaria en la Delegacion Federal de la

entidad de destino.

En caso de cumplir con lo descrito
anteriormente, se podran seguir otorgando
los apoyos del Programa en la nueva
entidad siempre que se cuente con
disponibilidad presupuestal.




4.4 Cambio de la Persona Beneficiaria Responsable del cuidado de las nifas y los nifos

inscritas(os) en una Estancia Infantil afiliada al programa.

En los casos de personas beneficiarias en la modalidad de Apoyo a MTPS, en los que cambie la persona que
se encuentra a cargo del cuidado de la(s) niha(s) o nifio(s) inscrito(s) en una Estancia Infantil afiliada al
Programa, se debera llevar a cabo lo siguiente

La Persona Responsable de las Personal de la Delegacién de SEDESOL

Estancia Infantil

La persona que ahora se encuentre a cargo del
cuidado de las nifias y nifios, debera llenar y entregar
una solicitud para recibir el apoyo del Programa
(Anexo B) en las oficinas de la Delegacion de la
SEDESOL o en la Estancia Infantil afiliada al PEI, junto
con la documentacion que acredite:

1. Que la madre, padre o tutor autoriza al familiaren
linea ascendente o colateral la guarda y custodia de
la nifia o nifio.

2. Que el juez de lo familiar haya emitido la
sentencia en la que otorga la guarda y custodia de la
nifia o nifio.

La persona que ahora se encuentre a cargo del

cuidado de Ias nifias y nifios, debera En caso de cumplir con los criterios y
proporcionar a la Delegacién, la informacién que requisitos correspondientes, la persona
se requiera para la recoleccion de datos de un que ahora se encuentra a cargo del
nuevo CUIS y el Cuestionario Complementario cuidado de las nifias y nifios, podra ser
del Programa para la modalidad de Apoyo beneficiaria del Programa
(Anexo C.1.).

Entrega a la persona el documento que
la acredite como beneficiaria del
Programa (Anexo C.1.1.). La
actualizacion de la informacion se
llevara a cabo en un plazo maximo de 5

dias habiles a partir de que entrego la
solicitud en la Delegacion de la
SEDESOL.




4.4.5. Modificacion en el Niimero de Integrantes del Hogar de la Persona Beneficiaria

Para el caso de personas beneficiarias del Programa en esta modalidad, que requieran recibir los apoyos
por un(a) nifio(a) que no fue registrado(a) en el CUIS, debera realizar lo siguiente:

La personabeneficiaria

Inicio

Entrega la solicitud en las oficinas de la
Delegacion Federal de la SEDESOL o a través de la
plataforma
http://www.gob.mx/tramites/programas-
sociales/estancias-infantiles.

Entregar la documentacion que haga falta
conforme a lo sefialado en requisitos del numeral

4.2.de las ROP

Proporciona a la Delegacion la informacion que se
requiera para la recoleccion de datos de un nuevo
CUIS y el Cuestionario Complementario del
Programa para la modalidad de Apoyo (Anexo
C.1).

DelegacionFederal dela SEDESOL

Verifica el cumplimiento de los criterios y
requisitos de elegibilidad que se establecen
en el numeral 4.2. de lar ROP. Responde a
la persona solicitante en maximo 10 dias
habiles contados a partir de la fecha de
recepcion de la solicitud.

}

Si falta algun documento o hubiera error o
duda sobre la documentacién presentada,
la Delegacion tiene 5 dias habiles contados
a partir de la recepcion de la solicitud para
informar a la persona solicitante, quien a su
vez contara con el mismo plazo para
solventar los pendientes a partir de que se
le informé. Transcurrido este plazo sin que
la persona solicitante solvente los
pendientes que en su caso sean
informados, se considerara que no fue
presentada su solicitud.

En caso de cumplir con lo descrito

anteriormente se entregara el documento
que la acredite como persona beneficiaria
del Programa (Anexo C.1.1.), siempre que
haya cupo en alguna Estancia Infantil y
exista disponibilidad presupuestal.




5.4.3 Cambio de Domicilio de las Estancias Infantiles

Entregar mediante escrito libre a la Delegacién
de la SEDESOL en la entidad que se encuentre
afiliada, con copia a la Unidad Responsable del
PEI pei.procesosoperat@sedesol.gob.mx, la
solicitud de cambio de domicilio y copia legible
del comprobante de domicilio del inmueble
propuesto.

Nota: Para los casos de cambio de entidad
federativa, se anexara a la solicitud de cambio
de domicilio los documentos indicados en el

inciso b) del numeral 5.2 de las ROP

Se debera anexar a dicha solicitud copia del
documento emitido por autoridad competente
en materia de proteccién civilen el que avale
que el inmueble no se encuentra ubicado a
menos de 50 metros de areas que representen
un alto riesgo.

La personaResponsable La Delegaci6na través de la Coordinaciéndel
Programa

De faltar alguna informacion, la Delegacion
Federal de la SEDESOL de la entidad de origen
comunicara a la persona Responsable, en el
momento de haberla recibido y la persona
Responsable contara con un plazo no mayor a
5 dias naturales para solventar el faltante. En
caso contrario, el tramite se considerara como
no presentado. 2

La solicitud de cambio de domicilio sera
sometida a aprobacion de la Delegacion
Federal de la SEDESOL correspondiente.

De tratarse de un cambio de entidad federativa,
la delegacion de destino debera considerar que
exista disponibilidad presupuestal; de serel
caso, la visita de viabilidad, oficio de aprobacion
o no aprobacidn, visita(s) de verificacion,
recepcion de documentos, y emision del Oficio
de Autorizacion del Modelo corresponderan a la
delegacion de destino.

Lleva a cabo una visita de viabilidad al inmueble
propuesto para operar como Estancia Infantil,
dentro de los 20 dias naturales desde que se

recibid la solicitud y expediente completos.

Realiza un analisis de |a ubicacion del inmueble
propuesto considerando: criterios y
requisitos del numeral 5.2. de ROP; oferta de
Estancias Infantiles afiliadas cercanas y su
capacidad ocupada, la cual debera ser igual o
mayor al 95% de su capacidad instalada; la
demanda del servicio que exista en la localidad;

una distancia de un radio de 500m de cualquier
El

De ser viable, en no mas de 10 dias naturales
tras la visita de viabilidad, la Delegacién Federal
de la SEDESOL informara mediante Oficioa la
persona solicitante y a la Unidad Responsable
del Programa: la aprobacién del inmueble
propuesto; las recomendaciones y
adecuaciones necesarias; el nimero
aproximado de infantes menor o igual a 60.
Ademas le informa sobre documentacion que
debe acredite antes de brindar servicio




5.4.3 Cambio de Domicilio de las Estancias Infantiles (cont.)

La personaResponsable La Delegaciéna través de la Coordinaciondel
Programa

En caso de no resultar viable, se informara
mediante Oficio en el mismo plazo a la persona
Responsable y a la Unidad Responsable del
Programa, indicando los motivos de dicho
resultado, dando por concluido el tramite.

Si se aprobd la solicitud, debera informar a las
personas beneficiarias del Programa en la
modalidad de Apoyo, usuarias de la Estancia,
acercadel inicio del procedimiento de cambio de
domicilio, la fecha en la que dejara de prestar
servicios en el domicilio original

Debe cerciorarse que el inmueble pueda
cumplir con las licencias, permisos o
autorizaciones aplicables a los centros de
cuidado y atencidn infantil, requeridos por las
autoridades competentes. El resultado de dicha
consulta, debe comunicarlo por escrito firmado
ala Delegacion Federal de la SEDESOL en no
mas de 5 dias naturales de que supo de la

viabilidad del inmueble. Todos los documentos ) ) w
Si el resultado es favorable, realiza una visita

de verificacién al espacio validado para operar
como El (dentro de 30 dias naturales).

indicados, debe entregarlos antes de la emisién
del Oficio de Autorizacién del Modelo

éEs viable
el
inmueble?

Se indican los motivos
de dicho resultado y se
programa fecha para
una nueva visita.

. ) Indica por escrito el
Presenta en 15 d.h a la Delegacion Federal: T,

Prfllza de Seguro d_e Res.po_nsab!lldad CIV.I| y eS| el s
Dafios a Terceros wg_ente, Llcenc!as, permisos podra sermayor a 60.
o autorizaciones del inmueble aplicables a los

centros de cuidado y atencién infantil, Programa

Interno de Proteccion Civil; Documento en el

cual la autoridad competente en materia de

Proteccion Civil avale, que el entorno de la
Elofrece condiciones adecuadas para brindar el
servicio; Reglamento Interno de la Estancia
Infantil revisado




5.4.3 Cambio de Domicilio de las Estancias Infantiles (cont.)

La personaResponsable La Delegaciona través de la Coordinaciondel
Programa

Las autorizaciones, permisos o licencias,
deberan obtenerse antes de que la persona
Responsable solicite la Autorizacidn del
Modelo. De faltar algin documento o existir
algun error, informara maximo 5 dias naturales
a la persona Responsable y ésta tendra el
mismo plazo para solventarlo.

Se firmara(n) el (los) Convenio(s) respectivo(s):
a) Para cambio de domicilio en la misma entidad
federativa, el Convenio Modificatorio al Convenio de
Concertacién por Cambio de Domicilio (Anexo E.3.)
b) Para cambio de entidad federativa, la Delegacion
de destino, notificara a la Delegacion de origen el
cumplimiento de lo previsto en el presente numeral
para que se proceda a la firma de: En la entidad de
origen, se firmara el Convenio de terminacion
anticipada por cambio de entidad (Anexo E.3.1.); En
la entidad de destino, se firmara el Convenio de
Concertacién en la nueva entidad (Anexo E.3.2.).

La Delegacion Federal de la SEDESOL emitira
la modificacion a la Autorizacion del Modelo.
En caso que se trate de cambio de entidad
federativa se debera emitir un nuevo Oficio de
Autorizacion del Modelo. En este Oficio se
precisara la fecha de inicio de operaciones en el
nuevo domicilio.

l

No se podra prestar el servicio en el marco del
Programa en el nuevo domicilio, sin cumplir con
los 9 puntos descritos en el presente numeral.

En caso de que se dé un cambio de domicilio o
ubicacion de una Estancia Infantil sin que se
realicen los tramites antes mencionados, sera
causal de baja del Programa,




