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Introduccion

El Manual de Organizacion del Departamento de Atencion y Desarrollo a Menores en
Edad Temprana se elabora con el fin de que se cuente con un documento que contenga
la estructura organica, atribuciones y funcion del Departamento.

Este documento contribuye a presentar una vision global del Departamento y su razén
de ser; precisa las atribuciones y funciones del Departamento y de los Centros con el
objeto de delegar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones;
contribuye a favorecer la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propicia la uniformidad en el trabajo; permite utilizar de manera racional los recursos
humanos y materiales en la realizacion de sus funciones, sirve asi mismo como un
instrumento para la induccidén al puesto al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a los distintos Centros del Departamento.

El documento se conforma de 7 apartados basicos para manuales de organizacion:
introduccion, marco juridico — administrativo, organigrama, estructura organica, objetivo,
descripcion de funciones y hoja de registro de cambios.

El manual de organizacion es un documento oficial cuyo propdsito es describir la
organizacion de manera sistematica, su estructura y cada una de las funciones de las
diversas areas de la organizacion, asi como las atribuciones que le confiere la
normatividad.

El manual de organizacion es un instrumento técnico-administrativo de consulta
obligatoria, que contribuye a eficientar las estructuras y funciones del Sistema; establece
la mision, sistemas organizacionales, comunicacion y coordinacion entre las areas
normativas, sustantivas y de apoyo, para alcanzar las atribuciones del Sistema Para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Es un medio util para orientar y apoyar las acciones de los servidores publicos que
intervienen en el funcionamiento propio del Sistema respecto a las demas areas de los

Servicios Municipales.
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En la elaboracion del mismo participaron: directivos, mandos medios, y personal

operativo; los cuales cada uno en su ambito de competencia se discutio y analizé el
contenido del mismo, en conformidad con la normatividad vigente, asi también se
establecieron estrategias de recoleccion de informacion e intervencion, segun sus
responsabilidades, se realizara la difusién y seguimiento, para su continua revision vy
actualizacion.

De esta manera se pretende promover y difundir una cultura organizacional en donde
cada una de las partes se integre, asumiendo de manera conjunta la responsabilidad de
cumplir la misién que la sociedad nos confiere.

Con estos conceptos se pretende que el personal tenga una vision mas clara del manejo
de esta herramienta administrativa, por medio de seguimientos logicos y claros,
definiciones sencillas, y ejemplos concretos; con el fin, de que cualquier integrante de
nuestro organismo, logre transitar de la teoria a la practica.

Por lo cual el presente manual pretende ser un instrumento administrativo dinamico,
flexible y de facil comprensidén, que optimice los sistemas organizacionales que el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia requiera para cumplir con su mision y
objetivos estratégicos.

Por consiguiente este instrumento administrativo se debera revisar anualmente con el
objeto de llevar a cabo las adecuaciones correspondientes, y poder tener un documento
operativo y vigente.
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Juridico Administrativo

A) FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

FISCALES

Nookwh =

Caodigo Fiscal de la Federacion

Ley de ingresos

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento

Ley del Seguro Social y sus Reglamentos.

Ley Federal del Trabajo

Resolucion Miscelanea Fiscal y sus resoluciones de modificaciones y anexos.

OPERATIVAS

1.

©oOoNO O AW

Acuerdos emitidos por la SEP

a) 278: Se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento de validez oficial de estudios de preescolar. DOF 30 junio
2000

b) 332: Se establecen los lineamientos a que se ajustaran los particulares que
imparten educacidon preescolar sin reconocimiento de validez oficial de
estudios. DOF 16 octubre 2003

c) 348: Se determina el Programa de Educacion Preescolar. DOF 27 octubre
2004

. Acuerdo por el que se publican los modelos de convenio de concertacién para el

ejercicio fiscal 2003, que celebrarian, por una parte el Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia y por la otra, las Organizaciones de la Sociedad
Civil, a través de su representante legal, en el marco del Programa de Atencion a
poblacién en desamparo y el programa nacional de prevencion y atencion a nifias,
nifos y jovenes en situacion de calle.

Ley de Asistencia Social

Ley de los derechos de las personas adultos mayores

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

Ley General de Desarrollo Social

Ley para la proteccion de derechos de nifos, nifias y adolescentes

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacion de los recursos
financieros proporcionados por el Sistema Nacional DIF hacia Los Sistemas
Estatales y Municipales DIF para el programa de prevencién y atencién a
nifas, nifos y jovenes en situacion de calle “De La Calle A La Vida”. Direccion

General del Sistema DIF Nacional. 5
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10.Lineamientos para la comprobacién de los apoyos otorgados por los DIF estatales.
11.Reglamento de asociaciones de padres de familia.
12.Normas Oficiales Mexicanas:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

t)

NomM-001-ssA2-1993 Requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso,
transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de
atencion medica del sistema nacional de salud.

NOM-005-ssA2-1993 De los servicios de planificacion familiar
NOM-008-ssA2-1993, Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente. Criterios y procedimientos para la prestacion del
servicio.

NOM-009-ssA2-1993, Para el fomento de la salud del escolar
NOM-028-ssA2-1999 Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones

NOM-031-8SA2-1999 Atencion a la salud del nifio

NOM-036-SSA2-2002 Aplicacidon de vacunas, toxoides, sueros, antitoxinas e
inmunoglobinas en el humano

NOM-082-ssA2-1994 Control de la nutricion, crecimiento y desarrollo del
nifio y del adolescente.

NOM-086-SsA1-1994 alimentos y bebidas no alcohdlicas con modificaciones
en su composicion. Especificaciones nutrimentales

NOM-093-ssA1-1994 Practicas de higiene y sanidad en la preparacion de
alimentos que se ofrecen en establecimientos fijos

NOM-120-ssA1-1994 Practicas de Higiene y sanidad para el proceso de
alimentos, bebidas no alcohdlicas y alcohdlicas.

NOM-137-SCFI-1999, Requisitos minimos de informacion que deben cumplir
los prestadores de servicios de formacion para el trabajo y capacitacion
técnica, sin reconocimiento de validez oficial.

NOM-167-sSA1-1997 Prestacion de servicios de asistencia social para
menores y adultos mayores.

NOM-168-ssA1-1998, Del expediente clinico.

NOM-169-sSA1-1998 Asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
NOM-173-SSA1-1998 Para la atencién integral a personas con discapacidad.
NOM-178-ssA1-1998 Requisitos minimos de infraestructura y equipamiento
de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
NOM-190-ssA1-1999 Criterios para la atencion médica de la violencia
familiar.

NOM-223-SSA1-2003 Requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema
Nacional de Salud

PROY-NOM-012-ssA2-1994, Para la prestacion de servicios de atencién
primaria de salud.
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u) PROY-NOM-207-sSsA1-2001 Para la prestacion de asistencia social en
establecimientos con servicios de albergue.

V) PROY-NOM-SSA2-043-2002, Promocion y educacion para la salud en materia
alimentaria. Criterios para brindar orientacion.

ADMINISTRATIVAS

1.

Caodigo Civil Federal

2. Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica Gubernamental
3. Normas Oficiales Mexicanas:

a) Nowm-001-sTPs-1999, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de
trabajo-Condiciones de seguridad e higiene.

b) Nom-002-sTPsS-2000, Condiciones de seguridad, prevencion, proteccién y
combate de incendios en los centros de trabajo

c) Nowm-017-s7PsS-2001 Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.

d) Nom-019-s7PsS-2004 Constitucion. Organizacion y funcionamiento de
Comisiones de seguridad e higiene en los Centros de Trabajo.

e) Nom-021-sTPs-1994, Relativa a los requerimientos y caracteristicas de los
informes de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas.

f) Nom-025-sTPs-1999, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.

g) Nom-113-sTPs-1994, Calzado de proteccion.

Normas y procedimientos de auditoria. Instituto Mexicano de Contadores Publicos

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Instituto Mexicano de

Contadores Publicos

Resolucion del H. Consejo de Representantes de la Comision Nacional de los

Salarios Minimos que fija los salarios minimos generales y profesionales vigentes

B) ESTATALES
Constitucion Politica Del Estado de Jalisco

FISCALES

abrwbd =

Caodigo Fiscal del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacion fiscal del estado de Jalisco con sus municipios
Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del Estado de Jalisco del afio 2006

ASISTENCIALES

-_—

Caodigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco

2. Ley de Educacién del Estado de Jalisco
3.
4. Ley de los derechos de las nifias, los nifios y adolescentes en el Estado de Jalisco

Ley Estatal de Salud

8
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5. Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco

6. Ley de Desarrollo Social

7. Reglamento Interior del Subcomité Sectorial de Asistencia Social

a Menores en Edad Temprana

ADMINISTRATIVAS

1. Caodigo Civil del Estado de Jalisco

2. Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

3. Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de Jalisco y su
Reglamento

4. Ley de Deuda Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

5. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Jalisco

6. Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal

7. Ley de Incompatibilidades para Los Servidores Publicos Reglamentaria del
Articulo 112 de La Constitucion Politica del Estado de Jalisco

8. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

9. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y su Reglamento.

10.Ley de Planeacion para el Estado de Jalisco y sus Municipios y su Reglamento

11.Ley de Pensiones del Estado de Jalisco

12.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios

13.Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

14.Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco y su
Reglamento

15.Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y su
Reglamento

16.Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

17.Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco y su Reglamento

18.Reglamento Interno de La Auditoria Superior del Estado

19.Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco y su
Reglamento.

C) MUNICIPALES

Fiscales

1. Ley de ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco, para el ejercicio fiscal del afio
OPERATIVAS

1. Reglamento para la integracion social de las personas con capacidades diferentes
del Municipio de Zapopan, Jalisco

Administrativas
1. Reglamento de Asignacion y Contratacion de obra Publica para el Municipio de
Zapopan, Jalisco
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Reglamento de policia y buen gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de comercio y de servicios para el municipio de Zapopan, Jalisco
(art.126 bienes incautados)

4. Reglamento interno del ayuntamiento y la administracion publica municipal de
Zapopan, Jalisco
5. Reglamento para la administracion y uso de inmuebles municipales del
ayuntamiento de Zapopan, Jalisco
6. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica del Municipio de Zapopan
Jalisco.
D) INTERNAS

Decreto 12036 por el que se crea un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Municipal denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan.

Fiscales
No hay

Operativas

1.

2.
3.
4

Reglamento de la Estancia Diurna para la Tercera Edad Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, Zapopan, Jalisco.

Reglamento de los Centros de Desarrollo Comunitario del Sistema DIF Zapopan.
Reglamento de los Centros de Desarrollo Infantil.

Lineamientos que debe seguir el personal de la Jefatura de Area de Procuraduria
para la prestacion del servicio de Curso prematrimonial.

Administrativas

1.

N

NoO Ok

© o

10.

Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Manual general de organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Zapopan

Manual de Procedimientos para el pago a voluntarios gratificados.

Politicas para la subasta de vehiculos oficiales.

Procedimiento para efectuar gastos correspondientes a eventos calendarizados.
Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento.

Reglamento de la Comision de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenaciones
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Zapopan, Jalisco. Reglamento
de la Comision Mixta de Relaciones Laborales.

Reglamento de Escalafén.

Reglamento para la administracion y control del fondo revolvente del Sistema DIF
Zapopan.

Reglamento para la administracion y control de vehiculos oficiales. 0
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11. Reglamento para la comprobacién de viaticos, pasajes y combustibles, del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan.

12.  Reglamento para la entrega recepcion de las areas del Sistema DIF Zapopan.

13. Reglamento para la Seguridad e Higiene.

14. Reglamento para prestadores de servicio social y practicas profesionales.

15.  Reglamento del centro de atencion psicoldgica para el nifio y la familia.

16.  Manual de seleccion de personal.

11
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Organigrama del Departamento de Atencién y Desarrollo a Menores en Edad

Temprana.

Coordinacion Normativa y
Operativa

Jefe del Departamento de
Atencion y Desarrollo a
Menores en Edad Temprana

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Jefe de
Departamento

Jefe de Centros de Jefe de Centro de
Atencion Infantil Desarrollo Infantil
Comunitario
______________ Secretaria
General
Orientadora
Comunitaria |
Cocinera aen Trabajo Psicologia
Pedagogia Social
Aucxiliar | [ | Cocinera
General Educadora Auxiliar de ,
Sala E
Auxiliar de
Auxiliar de Cocina
Intendencia
Auxiliar
General
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a Menores en Edad Temprana

Estructura Organica

Jefe del Departamento de Atencién y Desarrollo a Menores en Edad
Temprana

Secretaria de Jefe de Departamento

Auxiliar Administrativo

Jefe de Centros de Atencion Infantil Comunitarios
Orientadora Comunitaria

Cocinera

Auxiliar General

Jefe de Centro de Desarrollo Infantil

Secretaria General

Lic. en Psicélogo

Lic. en Trabajo Social

Medico

Coordinadora Pedagdgica

Educadora

Auxiliar de Sala

Cocinera

Auxiliar de Cocina

Auxiliar de Intendencia

Auxiliar General

13
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Funciones

Jefe del Departamento de Atencién y Desarrollo a Menores en Edad Temprana

Objetivo

Establecer lineamientos adecuados para la organizacion y funcionamientos de los

Centro

s de Desarrollo Infantil y Centros de Atencion Infantil Comunitario, asegurando su

calidad y eficiencia mediante una supervision idénea.

Funciones

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar en tiempo y forma las actividades del
personal a su cargo.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su Departamento.

Elaborar y supervisar el plan de trabajo, y presupuesto de los centros.

Revisar y elaborar informes estadisticos mensualmente.

Revisar los informes mensuales y cronograma mensual de los jefes de area a su
cargo.

Supervisar constantemente cada uno de los Centros de Desarrollo Infantil,
participando en los programas educativos que imparte el personal.

Asistir a cursos de capacitacion.

Asesorar en la implantacion de los programas para la atencién educativa-
asistencial infantil; para la correccion de desviaciones identificadas durante la
supervision y evaluacion de los mismos.

Revisar y controlar el buen manejo y distribucion de los alimentos, articulos de
limpieza y papeleria de los centros.

Realizar el tramite para el de fondo revolvente a cada Jefe de Area, asi como
supervisar el buen uso y aprovechamiento del mismo.

Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
del Sistema, asi como disenar indicadores de evaluacién para medir el impacto de

14
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los programas.

e Informar permanentemente a la Subdireccion Operativa de las actividades del

Departamento.

e lLas demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Subdirector
Operativo.

Reporta a: Subdirector Operativo.

15
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Secretaria de Jefe de Departamento

Objetivo

Lograr

pueda

la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, hacia el area que

satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al mejor desempeio de

las actividades administrativas, a través del correcto control en la ejecucion de las

actividades.

Funciones

Elaborar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la institucion.

Elaborar mecanograficamente oficios y demas documentos de caracter rutinarios.
Atender en forma personal y via telefonica para informar, orientar a personas que
acuden al Departamento en busca de informacion.

Controlar las necesidades para el abastecimiento de material y/o accesorios de
oficina y papeleria, que se requieran en el Departamento.

Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion de interés
confidencial.

Realizar todas las funciones que se le encomienden relacionadas con su
actividad.

Llevar y actualizar la agenda del Jefe del Departamento.

Apoyar en tramites administrativos para la derivacion a otras areas.

Informar permanentemente al Jefe del Departamento sobre las actividades.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe del
Departamento.

Reporta a: Jefe del Departamento de ADEMET

16
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Auxiliar Administrativo

Objetivo

Apoya

r en las actividades administrativas y operativas que solicite el Jefe del

Departamento de ADEMET.

Funciones

Auxiliar en las actividades administrativas al Jefe de Departamento.

Dar seguimiento a las peticiones sobre datos estadisticos o informativos que
soliciten otras areas.

Apoyar en la revision y valoracion de expedientes de ingreso de menores
apegandose al Reglamento de los CDI'S

Elaborar y entregar informe estadistico mensualmente para su entrega a la
contraloria interna.

Apoyar en la elaboracion de proyectos y propuestas para la contratacion del
personal para los CAIC.

Dar seguimiento a los requerimientos de los CAIC'S y CDI'S

Revisar las cuotas de los pagos quincenales de los CAIC’S.

Actualizar informes estadisticos de los hijos de empleados del Ayuntamiento para
su entrega al Departamento de Recursos Financieros

Llevar el control de las altas y bajas del seguro escolar de los centros.

Apoyar en la revision de retabulaciones que se aplica una vez al afio para el
cambio de cuota.

Dar seguimiento a las actividades pendientes que se requieren dar tramite en
ausencia del Jefe del Departamento.

Gestionar tramites solicitados por la Secretaria de Educacion.

Mantener alto grado de discrecion en documentos e informacion que maneja.

Atender el teléfono amablemente para el buen funcionamiento del Departamento.

17
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e Dar el uso adecuado al mobiliario y equipo que el Sistema le facilite para la

a Menores en Edad Temprana

realizacion de sus actividades.

e Mantener permanentemente informado a su jefe inmediato sobre las actividades
realizadas.

e Contribuir en la actualizacién del inventario de mobiliario y equipo bajo resguardo
del centro.

e Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Jefe del Departamento de ADEMET
18
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Encargado de Centros de Atencién Infantil Comunitario

Objetivo
Planear, programar y dirigir, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema,

admini

strando en forma eficiente los recursos materiales y humanos a su cargo,

aplicando el reglamento interno, logrando el éptimo funcionamiento de los centros.

Funciones

Orientar, supervisar, evaluar y motivar el trabajo del personal de los centros,
vigilando su puntualidad y asistencia.

Revisar, firmar y autorizar los documentos emitidos por su area.

Supervisar la rotacion de guardias de entrada y salida de los nifios, asi como
horario de alimentos del personal.

Supervisar las reuniones interdisciplinarias para analizar avances, acciones a
llevar a cabo, seguimiento de casos, remitiendo la minuta a la Jefatura.

Vigilar que en los centros se establezcan y mantengan las condiciones adecuadas
de higiene, seguridad y funcionalidad, que permitan garantizar el desarrollo
armonico e integral del becario y del personal.

Revisar, firmar y autorizar la elaboracion del inventario de insumos.

Supervisar los procesos de tramites de ingreso de los menores, con la finalidad de
agilizar los ingresos.

Supervisar los programas pedagogicos de los Centros de Atencion Infantil
Comunitarios, verificando que el ambiente en cada centro sea de seguridad y
afecto para los menores.

Vigilar que el manejo, elaboracion, entrega y administracién de los alimentos, se
efectué de acuerdo a las mas altas normas de calidad e higiene.

Verificar el registro diario del menu, cerciorandose de su efectividad y

cumplimiento.
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e Elaborar el programa anual de actividades en base a la estructura programatica
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del Sistema.

e Entregar mensualmente los informes estadisticos, narrativos y SIEM-DIF en
tiempo y forma a su jefe inmediato.

e Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido a través del sistema
que el DIF establezca para este fin;

e Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

e Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

e Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Jefe del Departamento de ADEMET
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Orientadora Comunitaria

Objetivo
Atender a los nifios que acuden al CAIC logrando el desarrollo de sus habilidades

cognitivas, afectivas, psico-sociales y motrices.

Funciones

Participar en el filtro sanitario de entrada y salida de becarios

Planear las actividades a realizar en la sala de maternales aplicando el programa
oficial de la SEP.

Auxiliar en la aplicacién de actividades pedagdgicas en las salas de preescolares.
Mantener en Optimas condiciones de aseo a los nifios a su cargo durante su
estancia en el centro y su entrega a los padres de familia.

Verificar que los nifios lleven la ropa y objetos que solicite el centro.

Suministrar alimentos a los nifios en el lugar y tiempo estipulado.

Apoyar en el seguimiento del programa de adaptacion de los becarios de nuevo
ingreso.

Participar en la evaluacion de cada menor.

Solicitar en tiempo y forma el material didactico para la realizacion de sus
funciones.

Desarrollar programas recreativos en coordinacion con el encargado del CAIC.
Mantener el equipo, mobiliario y material de su sala en perfecto estado de aseo y
conservacion.

Reportar oportunamente al encargado del CAIC cuando los nifios presenten
problemas.

Apoyar en las actividades civicas y en los festivales que realice el centro.

Informar al encargado de CAIC’S sobre sus actividades.
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e lLas demas que de manera expresa le sean asignadas por el encargado de
CAIC’'S.

Reporta a: Encargado de CAIC
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Cocinera

Objetivo
Elaborar los alimentos que se proporcionan en el C.D.l. de acuerdo al libro de menus con

la mejor calidad, aprovechamiento y en 6ptimas condiciones de higiene.

Funciones

Usar uniforme y bata de acuerdo a los lineamientos de higiene y seguridad.
Preparar oportunamente los alimentos a fin de no alterar los horarios establecidos,
distribuyendo raciones adecuadas de los alimentos a los menores. Considerando
las raciones para el personal

Coordinar y supervisar las actividades y presentacion adecuada de las Auxiliares
de Cocina.

Mantener en Optimas condiciones de higiene la cocina, asi como del equipo,
mobiliario, utensilios, vaijillas, cubiertos, asi como el control de los mismos y la
desinfeccion de los utensilios.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato de algun desperfecto del mobiliario en
su area, asi como solicitar los materiales necesarios para el adecuado desempefio
de sus funciones.

Participar en la recepcion de alimentos y abarrotes, en coordinacién con el medico
y Jefe de Area verificando calidad, cantidad requerida, asi como el
almacenamiento y conservacion de los viveres.

Preparar los alimentos higiénicamente;

Cuidar que el almacén se encuentre en Optimas condiciones de higiene y
mantenimiento.

Revisar la fecha de caducidad de alimentos y almacenarlos de acuerdo a la misma
y rotularlos.

Elaborar el inventario de abarrotes mensual y al aprovisionamiento siguiente en
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coordinacién con el Jefe de Area, asi como mantener actualizado el control de
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existencias del almacén.

Revisar diariamente la higiene del refrigerador.

Informar al Jefe de Area de manera verbal y escrita los cambios de menu y el
porque.

Reportar cualquier brote de plaga (cucarachas, ratones, etc.)

Cumplir el Reglamento de centros de desarrollo infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

Informar permanentemente al Jefe de Centro sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe del C.D.I
asignado.

Reporta a: Jefe de CDI
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Auxiliar General

Objetivo

Mantener en buen estado las instalaciones del centro al que se encuentra adscrito.

Funciones

Report

Proporcionar el mantenimiento a las areas verdes del centro.

Mantener en perfecto estado de limpieza las instalaciones internas y externas del
centro.

Reportar de manera inmediata cualquier desperfecto en las instalaciones a su jefe
inmediato.

Llevar acabo las reparaciones menores de pintura, albafileria, electricidad vy
fontaneria en su centro de trabajo.

Solicitar oportunamente los materiales y herramientas, para el desarrollo de sus
actividades.

Registrar en forma diaria la asistencia a sus labores.

Registrar su asistencia a su labores en el horario establecido

Informar semanalmente las actividades a su jefe inmediato.

Participar activamente en los cursos de capacitacion programados para el mejor
desempeno de sus funciones.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato

Las demas que expresamente le sean asignadas por su jefe inmediato

a a: Jefe de CAIC
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Jefe de Centro de Desarrollo Infantil

Objetivo

Planear, programar y dirigir, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Sistema,

admini

strando en forma eficiente los recursos materiales y humanos a su cargo,

aplicando el reglamento interno, logrando el éptimo funcionamiento del centro.

Funciones

Administrar, coordinar, evaluar y controlar las actividades del personal del centro
conforme a los programas establecidos por el equipo interdisciplinario.

Supervisar el trabajo del personal del centro y vigilar su puntualidad y asistencia.
Verificar permanentemente que el personal del centro cumpla con el Reglamento
de los Centros de Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco y las normas que rigen el trabajo
interdisciplinario

Realizar actividades de sensibilizacion con los padres de familia para lograr su
participacion y colaboracién en la educacion y aprendizaje de sus hijos.

Vigilar que en el centro se establezcan y mantengan las condiciones adecuadas
de higiene, seguridad y funcionalidad, que permitan garantizar el desarrollo
armonico e integral del becario y del personal.

Organizar rotacion, guardias de entrada y salida de los nifios, asi como horario de
alimentos del personal.

Vigilar que la atencion de trabajo social, medica y psicoldgica, se le brinde con
oportunidad y eficiencia a la poblacion cautiva del centro.

Promocionar y dirigir los servicios asistenciales que ofrece el centro.

Convocar y efectuar las reuniones interdisciplinarias para analizar avances,

acciones a llevar a cabo, seguimiento de casos.

26



“n

ES MAS

Report

Manual de Organizacion del
Departamento de Atencion y Desarrollo

2APOPAN

Revisar que la cocinera elabore al dia el inventario de abarrotes.
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Resguardar la caja chica del centro.
Presentar y dar la bienvenida al centro a los menores.
Autorizar la suspension temporal o definitiva de los menores inscritos, cuando el
caso asi lo amerite.
Participar en la recepciéon o entrega de los menores en filtro vigilando que se
cumplan los requisitos y disposiciones establecidas en el reglamento interno del
centro.
Trasladar en coordinacion con el medico al menor en caso de accidente, al
hospital asignado por la aseguradora.
Promover y conformar la sociedad de padres de familia, presidiendo las juntas con
los mismos.
Supervisar los programas pedagogicos de las educadoras y auxiliares de sala,
verificando que el ambiente en cada sala sea de seguridad y afecto para los
menores.
Vigilar que el manejo, elaboracion, entrega y administracién de los alimentos, se
efectué de acuerdo a las mas altas normas de calidad e higiene.
Verificar el registro diario del menu, cerciorandose de su efectividad y
cumplimiento.
Entregar mensualmente los informes estadisticos, narrativos y SIEM-DIF en
tiempo y forma a su jefe inmediato.
Derivar a los becarios que presenten algun problema especial.
Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.
Llevar el control de altas y bajas de mobiliario, asi como reportar los desperfectos
e irregularidades en el equipo o instalaciones a su jefe inmediato.
Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.
a a: Jefe del Departamento de ADEMET
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Secretaria General

Objetivo

Lograr

pueda

la mejor imagen del Sistema canalizando a quienes acuden a él, hacia el area que

satisfacer plenamente su necesidad, asi como contribuir al mejor desempeio de

las actividades administrativas, a través del correcto control en la ejecucion de las

actividades.

Funciones

Elaborar, filtrar, recibir, registrar y enviar documentos varios.

Proporcionar una excelente atencidn y servicio al publico en general, tanto
personal como telefonicamente.

Actualizar la agenda del Jefe de CDI.

Llevar el control del archivo del centro;

Recibir y/o archivar documentos, correspondencia o cualquier otro documento de
manejo delicado bajo los sistemas adoptados por la institucion.

Atender en forma personal y via telefonica para informar, orientar a personas que
acuden al centro en busca de informacion.

Elaborar reporte de fondo revolvente, de ingresos, fichas de pago de cuotas, y
recibos correspondientes.

Elaborar permanentemente las listas de asistencia de los becarios.

Mantener, actualizar y controlar el archivo.

Participar en la elaboracion y entrega de credenciales.

Informar a los padres o tutores en caso de accidente de algun menor, asi como
realizar mensualmente la relacion de altas y bajas del seguro escolar.

Elaborar tarjetas de checar del personal y reportes de inasistencias.

Apoyar en captura de reportes estadisticos e informe mensual, asi como en la
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entrega y control de material didactico y aseo.

e Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

e Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

e Informar permanentemente al Jefe de CDI sobre las actividades realizadas.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.

Reporta a: Jefe de CDI
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Lic. en Psicologia

Objetivo

Promover y propiciar un sano desarrollo psico-social de los nifios, asi como orientar a

los

padres de familia y personal del centro coadyuvando a un sano desarrollo

psicologico, detectando a aquellos nifios que presenten problemas de conducta

canalizandolos a las instituciones correspondientes.

Funciones

Brindar la atencién psicolégica en todas sus modalidades (terapia individual,
terapia de pareja, terapia familiar y terapia grupal principalmente).

Impartir platicas preventivas, orientacién a padres de familia y al menor;

Formar grupos de aprendizaje, conducta y lenguaje.

Dar platicas y/o talleres de la Politica Publica la Familia Fortaleza de los
Jaliscienses (violencia intrafamiliar, abuso sexual, adicciones, criminalidad y
suicidio).

Asistir a cursos de capacitacion constante, incluyendo la actualizacién del DIF.
Pertenecer al Colegio de Psicdlogos del Estado de Jalisco, como sustento.

Estar actualizado en el DSM4 o lo que marque la Secretaria de Salud y asistir a
SUS congresos.

Realizar actividades de sensibilizacion con los padres de familia para lograr su
participacion y colaboracién en la educacion y aprendizaje de sus hijos.

Integrar el expediente psicolégico por cada nifio, efectuando observaciones
permanentes de su conducta y mediante el seguimiento de la evolucion de los
casos atendidos.

Participar activamente en la junta interdisciplinaria.

Proponer y participar en coordinacién con el Jefe de CDI, en la capacitacion y
actualizacion del personal en aspectos psicologicos y talleres de relaciones
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Elaborar mensualmente los informes estadisticos, narrativos y SIEM-DIF en
tiempo y forma.

Participar en brigadas de seguridad y simulacros de evacuacion.

Detectar alteraciones de conducta mediante el examen psicolégico madurativo
(valoracidn) y realizar la evaluacion de cada menor que al tener la edad cumplida
debe ser promovido de sala.

Apoyar a trabajo social y a la jefatura cuando asi se requiera.

Dar seguimiento a los casos canalizados a otras instituciones.

Conformar escuela para padres en coordinacidn con trabajo social.

Orientar a los padres de familia acerca de aspectos de desarrollo y necesidades
psicologicas del nifo.

Implementar y elaborar programas de control de esfinteres, lenguaje, estimulacion
temprana, asi como el material didactico que se requiera.

Ejecutar en tiempo y forma el plan de trabajo asignado.

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

Reportar oportunamente las anomalias, asi como sus necesidades de operacion
del centro a su jefe inmediato.

Informar permanentemente al Jefe de CDI sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.
a a: Jefe de CDI.
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Lic. en Trabajo Social

Objetivo

Mantener actualizado el sistema de admision que permita agilizar tramites y disminuir el

tiempo, de proceso para el ingreso de becarios, asi como propiciar la interaccion entre el

nucleo

familiar y el centro a través de acciones sociales que coadyuven al desarrollo

integral del nifio.

Funciones

Promocionar y dar informacién de los servicios de los C.D.I.’S a las personas que
asi lo requieran y en areas cercanas al mismo.

Formar parte del equipo interdisciplinario.

Apoyar al Jefe del Centro en los simulacros de contingencia de proteccion civil.
Efectuar la investigacion y estudio socioeconomico (visitas laborales, domiciliarias
o colaterales) para conocer las condiciones de vida de los nifios y su familia con el
fin de comprobar los ingresos de los padres y determinar su aceptacion al C.D.I.
Recibir y revisar la documentacion para la integracion del expediente del menor,
elaborando el Karnet de identificacion del mismo.

Mantener actualizados los expedientes de los menores, asi como fichas de
control.

Registrar los pagos de cada becario en el tarjeton o ficha de control.

Dar a conocer a los solicitantes de inscripcion de menores el Reglamento de
Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que rigen las actividades de
dicho centro, asi como la importancia de su cumplimiento y la de su participacion
en las actividades que se sefialen respecto de los programas;

Participar en el filtro de entrada o salida de los becarios segun sea el caso.

Apoyar en la elaboracion mensual del periédico mural junto con psicologia.
Entregar y recoger mensualmente las fichas y recibos de pago a los padres de
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e Realizar una adecuada y oportuna canalizacion de los menores hacia las
diferentes instituciones que proporcionen el apoyo requerido.

e Ejecutar en tiempo y forma el plan de trabajo y actividades asignadas.

e Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

e Elaborar mensualmente informes estadisticos, narrativos y SIEM-DIF.

e Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

e Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

e Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

e Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

e Informar permanentemente al Jefe de CDI sobre las actividades realizadas.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.

Reporta a: Jefe de CDI.
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Médico

Objetivo

Promocionar la salud de manera integral, coordinando la prestacion de los servicios en

nivel de atencién, con programas que sean accesibles para la poblacién atendida.

Funciones

Atender a los menores y en su caso canalizarlos o derivarlos a las instituciones
correspondientes cuando asi lo ameriten.

Determinar el estado de salud de los becarios.

Solicitar al beneficiario los examenes clinicos del becario, que consideren
necesarios por sintomas presentados, durante el ciclo escolar.

Participar en campafas de salud, con el objeto de acercar los servicios
asistenciales a la sociedad.

Colaborar en la aplicacion de medidas higiénico-nutricionales.

Establecer las normas de calidad e higiene que deben reunir los productos que se
utilicen en los centros y vigilar su cumplimiento.

Implementar programas de orientacion sobre el valor nutritivo de alimentos, asi
como de habitos alimenticios.

Vigilar las condiciones de seguridad e higiene del centro.

Realizar periodicamente examenes clinicos y de gabinete a los nifios del centro.
Elaborar y actualizar el historial clinico del paciente.

Participar en capacitacion y actualizacion medica.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma con el plan de trabajo asignado.

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Elaborar mensualmente informes estadisticos, narrativos y SIEM-DIF.

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;
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e Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

e Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

e Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

¢ Informar permanentemente al Jefe del Centro sobre las actividades.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.

Reporta a: Jefe de CDI
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Coordinadora Pedagdgica

Objetivo
Aplicar estrategias pedagogicas de trabajo por grupos de atencién y/o sala, en los
Centros de Atencion Infantil, a fin de promover el desarrollo Integral de los
becarios.

Funciones

Capacitar y asesorar la aplicacion de los programas pedagogicos que se
implementan el los Centros de Desarrollo Infantil.

Coordinar el abastecimiento, distribucion y supervision del resguardo de material
didactico y aseo al CDI.

Coordinar el disefio del programa recreativo de verano de los becarios que
asegure su sano esparcimiento y descanso que se aplique en los Centros de
Desarrollo Infantil.

Supervisar y asesorar la aplicacion de los programas pedagodgicos que se
imparten en las salas del centro de desarrollo infantil.

Organizar, coordinar y disefiar actividades pedagdgicas y recreativas definiendo
materiales, tiempo y la forma en se realizan las actividades.

Asesorar a las asistentes educativas en la atencion de los becarios. Apoyandose
en el programa oficial de educacion inicial.

Elaborar y presentar los informes requeridos por las autoridades competentes en
el tiempo y forma establecidos.

Implementar los modelos pedagdgicos asistenciales, especiales y civicos vigentes.
Programar y elaborar informes que permitan el seguimiento de las acciones
propuestas, asi como presentarlos a las autoridades competentes en tiempo vy
forma establecida.
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e Buscar soluciones en coordinacién con el equipo técnico para el beneficio de los
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becarios. Realizando reuniones periddicas.

e Realizar cambios de sala de las asistentes educativas estableciendo coordinacion
con el equipo técnico y directora.

e Informar a la Jefa del CDI de los eventos sucedidos durante el dia. Realizando una
bitacora diaria. Para tener un conocimiento de los sucesos y una mejor toma de
decisiones.

e Propiciar la certificacion de las asistentes educativas.

e Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.

Reporta a: Jefe de CDI
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dora

Objetivo

Brindar atencidn integral a los nifios que acuden al centro procurando el mejor desarrollo

de sus habilidades cognitivas, afectivas, psico-sociales y motrices, mediante la atencion

personalizada de acuerdo con los programas de la direccidn general de educacion inicial

y asistenciales.

Funciones

Participar en el filtro sanitario de entrega o salida segun sea el caso.

Apoyar y participar en el programa de adaptacién de los becarios de nuevo
ingreso.

Apoyar al maestro de musica durante la clase que se lleve acabo con los nifios a
su cargo.

Efectuar los programas pedagdgicos.

Asesorar y capacitar al personal a su cargo para la correcta ejecucion de las
actividades.

Realizar actividades de sensibilizacion con los padres de familia para lograr su
participacion y colaboracién en la educacion y aprendizaje de sus hijos.

Mantener un registro por nifio en el cual registrara los avances pedagdgicos y
motrices, asi como un reporte de conducta diario (asi estuve).

Reportar oportunamente a su jefe inmediato, los nifios que presenten algun
problema e irregularidades.

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar diariamente la asistencia de los nifos.

Participar en coordinacion con psicologia para la valoracion del menor para
determinar su cambio de sala.
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Participar activamente en los eventos que se realicen en el centro al que se

a Menores en Edad Temprana

encuentre adscrito;

Preparar y participar en actividades civicas.

Supervisar y asignar actividades al auxiliar de sala.

Elaborar y ejecutar los programas y proyectos asignados;

Contribuir en la coordinacion interdisciplinaria y multidisciplinaria.

Solicitar en tiempo y forma el material didactico necesario para las funciones de la
sala, asi como vigilar el buen uso de estos.

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Coordinadora Pedagodgica
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Auxiliar de Sala

Objetivo
Atender a los niflos que acuden al CDI logrando el desarrollo de sus habilidades

cognitivas, afectivas, psico-sociales y motrices.

Funciones

Preparar los biberones
Cambiar de pafales a los nifios
Participar en el filtro sanitario de entrada y salida de becarios.
Proporcionar al becario un trato afectivo y respetuoso para lograr su bienestar y
desarrollo 6ptimo.
Planear en coordinacion con la educadora las actividades a realizar en la sala de
lactantes y maternales aplicando el programa oficial de la SEP.
Auxiliar a la educadora en la aplicacidén de actividades pedagogicas en las salas
de preescolares.
Mantener en Optimas condiciones de aseo a los nifios a su cargo durante su
estancia en el centro y su entrega a los padres de familia.
Verificar que los nifios lleven la ropa y objetos que solicite el centro.
Suministrar alimentos a los nifios en el lugar y tiempo estipulado.
Apoyar a la educadora en el seguimiento del programa de adaptacion de los
becarios de nuevo ingreso.
Participar en coordinacion con la educadora del centro en la evaluacién de cada
menor.
Solicitar en tiempo y forma el material didactico para la realizacion de sus
funciones.
Desarrollar programas recreativos cuando se encuentren ausentes las
educadoras.
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e Mantener el equipo, mobiliario y material de su sala en perfecto estado de aseo y
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conservacion.

e Reportar oportunamente al Jefe del CDI cuando los nifios presenten problemas.

e Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

e Apoyar en las actividades civicas y en los festivales que realice el centro.

e Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

¢ Informar a la educadora sobre sus actividades

e Las demas que de manera expresa le sean asignadas por su jefe inmediato.

Reporta a: Coordinadora Pedagodgica
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Cocinera

Objetivo
Elaborar los alimentos que se proporcionan en el C.D.l. de acuerdo al libro de menus con

la mejor calidad, aprovechamiento y en optimas condiciones de higiene.

Funciones

Usar uniforme y bata de acuerdo a los lineamientos de higiene y seguridad.
Preparar oportunamente los alimentos a fin de no alterar los horarios establecidos,
distribuyendo raciones adecuadas de los alimentos a los menores. Considerando
las raciones para el personal

Coordinar y supervisar las actividades y presentacién adecuada de las auxiliares
de cocina.

Mantener en Optimas condiciones de higiene la cocina, asi como del equipo,
mobiliario, utensilios, vaijillas, cubiertos, asi como el control de los mismos y la
desinfeccion de los utensilios.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato de algun desperfecto del mobiliario en
su area, asi como solicitar los materiales necesarios para el adecuado desempefio
de sus funciones.

Participar en la recepcion de alimentos y abarrotes, en coordinacién con el medico
y Jefe de Area verificando calidad, cantidad requerida, asi como el
almacenamiento y conservacion de los viveres.

Preparar los alimentos higiénicamente;

Cuidar que el almacén se encuentre en Optimas condiciones de higiene y
mantenimiento.

Revisar la fecha de caducidad de alimentos y almacenarlos de acuerdo a la misma
y rotularlos.

Elaborar el inventario de abarrotes mensual y al aprovisionamiento siguiente en
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coordinacién con el Jefe de Area, asi como mantener actualizado el control de

a Menores en Edad Temprana

existencias del almacén.

Revisar diariamente la higiene del refrigerador.

Informar al Jefe de Area de manera verbal y escrita los cambios de menu y el
porque.

Reportar cualquier brote de plaga (cucarachas, ratones, etc.)

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles bajo su resguardo;

Notificar a su jefe inmediato cada vez que se den de baja o de alta bienes
muebles que se encuentran bajo su resguardo.

Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

Informar permanentemente al Jefe de Centro sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe del C.D.I
asignado.

Reporta a: Jefe de CDI
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Auxiliar de Cocina

Objetivo

Auxilia

propor

r a la cocinera en la elaboracion y distribucidon de los alimentos que se

cionan en el C.D.I. de acuerdo al libro de menus con la mejor calidad,

aprovechamiento y en optimas condiciones de higiene.

Funciones

Auxiliar a la cocinera con la preparacion, manejo y distribucion de alimentos.
Cumplir con las normas de seguridad e higiene.

Presentarse a laborar conforme a la norma 167 de Salubridad Publica.

Reportar oportunamente a la cocinera cualquier irregularidad detectada.

Realizar el acomodo de los viveres en coordinacion con la cocinera.

Apoyar en la limpieza del comedor.

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar su asistencia a sus labores en el horario establecido;

Dar el uso adecuado y cuidar el mobiliario que le facilita el Sistema para la
realizacion de sus actividades.

Informar permanentemente a la cocinera sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por la cocinera.

Reporta a: La Cocinera

44



OJ)

ES MAS

Manual de Organizacion del
Departamento de Atencion y Desarrollo

2APOPAN

a Menores en Edad Temprana

Auxiliar de Intendencia

Objetivo

Contribuir con su trabajo, a la buena imagen de las instalaciones del Sistema,

manteniendo las areas, mobiliario y equipo en éptimas condiciones de limpieza e higiene.

Funciones

Asear diariamente las instalaciones, equipo y mobiliario del CDI al que se
encuentra adscrito;

Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos y materiales necesarios
para el desarrollo de sus actividades asi como cuidar el buen uso de los mismos.
Realizar labores de lavados de blancos del CDI asi como entregarlos
oportunamente al area que corresponda llevando asi un control de los mismos.
Realizar periodicamente limpieza profunda (vidrios, puertas, paredes, cortinas,
espejos, etc.)

Reportar oportunamente los desperfectos y anomalias que se presenten en su
area.

Participar activamente en el comité de seguridad y emergencia escolar.

Apoyar en el mantenimiento de las areas verdes del C.D.I.

Cumplir el Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil y demas lineamientos que
rigen las actividades del centro;

Registrar su asistencia a su labores en el horario establecido

Informar permanentemente al Jefe de CDI sobre las actividades realizadas.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por el Jefe de CDI.

Reporta a: Jefe de CDI
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Auxiliar General

Objetivo

Mantener en buen estado las instalaciones del centro al que se encuentra adscrito

Funciones

Report

Proporcionar el mantenimiento a las areas verdes del centro.

Mantener en perfecto estado de limpieza las instalaciones internas y externas del
centro.

Reportar de manera inmediata cualquier desperfecto en las instalaciones a su jefe
inmediato.

Llevar acabo las reparaciones menores de pintura, albadileria, electricidad vy
fontaneria en su centro de trabajo.

Solicitar oportunamente los materiales y herramientas, para el desarrollo de sus
actividades.

Registrar en forma diaria la asistencia a sus labores.

Registrar su asistencia a su labores en el horario establecido

Informar semanalmente las actividades a su jefe inmediato.

Participar activamente en los cursos de capacitacion programados para el mejor
desempeno de sus funciones.

Las demas que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato

Las demas que expresamente le sean asignadas por su jefe inmediato

a a: Jefe de CDI
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Hoja de registro de cambios

Clave: MO-DM-01

NUumero

Fecha Descripcidén Responsable

A partir de Agosto/08 se implemento en
la estructura de los manuales de
organizacion una hoja para
aprobaciones y otra para el registro de
revisiones, razon por la cual aunque el
documento ha Sido e|aborado con Ing Rubén Santana Ventura / Jefe del
Agosto/08 | anterioridad y ha tenido (n) revisiones | Pepartamento de Planeacion

no es sino a partir de esta fecha que se
inicia este control indicando por lo
mismo su fecha de publicacién y n° de
revision 1 como agosto /08 por no
contar con antecedentes precisos de su
fecha de elaboracion y n° de revisiones
reales que ha tenido.

A partir de Marzo/09 se maodifico la
estructura de los manuales de Ing Rubén Santana Ventura / Jefe del
Marzo/09 | organizacion eliminandose los | Departamento de Planeacion
antecedentes historicos y la mision vy
vision.

Se agregaron las Funciones de la Lic. Irma Cecilia Ramirez Torres /Jefe

Julio/09 Coordinadora de Pedagogia que se|del Departamento de Atencion 'y

encuentra en el CDI No. 10 “Del Mar” Desarrollo a menores en Edad
Temprana
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