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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién de Becarios en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA- 01-01

Revision No: 3

Fecha de ultima revision: Julio 2009

Objetivo: Ofrecer un servicio integral en cada uno de los Centros de Atencion Infantil, a los
becarios durante su permanencia, para favorecer el desarrollo de sus competencias.

Alcance: Becarios

Formatos: Sin formatos

Responsable: Personal del centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

)
. Departamento de Centros de Aten 'énJ

Responsable TJCT Descripcion
Bacario 1 Acudir al Areg Médica del Centro acompafado del padre, madre o
tutor para el filtro.
Médico v Realizar el filtro y las observaciones correspondientes
Médi Regresar al Becario con su padre, madre o tutor, si en filtro detecta
édico 2.1 . L ) .
gue no esta sano y dar las indicaciones pertinentes para su salud.
Médico 59 /::r:c;rizar el ingreso a su sala de atencién, si el becario se encuentra
Auxiliar de Sala o 3 Llevar al Becario a la sala correspondiente para que inicie sus
Educadora actividades pedagdgicas.
Auxiliar de Sala o 4 Llevar a cabo la rutina de trabajo, al finalizar, llenar el formato “Asi
Educadora estuve hoy” y lo pasa a la recepcion.
Recepcionista 5 Recibir el formato.
Padre, madre o tutor 6 Acudir por eI_ becario al .finalizar su _jorngda de manera puntual,
antes de finalizar el horario del servicio (4:00p.m.).
Recepcionista o 7 Solicitar que se identifique como persona autorizada para recoger
personal de sala al Becario.
Padre, madre o tutor 8 Si es persona autorizada, recibe, revisa y firma el formato “Asi
estuve hoy".
Recepcionista o 9 Avisar a la sala correspondiente, para que el Becario sea alistado
personal de sala para su entrega.
Auxé:;?;;:g frzla 2 10 | Entregar al Becario, limpio y peinado.
Padre, madre o tutor 11 Recibir al Becario.

J
/\)
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencion psicologica en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-02

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Propiciar el desarrollo psicosocial de los Becarios de los Centros de

Desarrollo Infantil.

Alcance: Becario

Formatos: NA

Responsable: Psicologo del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nuam.

R sable ipcion
espon Act Descripcio
Educadora o Auxiliar y Observar alteraciones o cambios en la conducta en el desarrollo
de Sala del Becario y elaborar el reporte de conducta.
o ivar el ca A Psicologi .
Ediicadei 6-Auxiliar Derivar so al _Area de gia del Centro Entreg_ando a
de Sala 2 esta sus observaciones y reporte asi como las estrategias que
ha implementado para evitar la conducta.
Observar la conducta reportada en las sala, y valorar al Becario
Psicélogo 3 en sesion individual, analizando conductas, palabras y actitudes
llenando formato correspondiente.
Bk Programar entrevista con el personal, padre, madre o tutor del
Psicélogo 4 ) . 2 ok
becario con la finalidad de recabar informacién sobre el caso.
adre . .
Feisenal, p 3 5 Acudir a la entrevista.
madre o tutor
Analizar informacién recabada, evaluar la problematica y emitir
Beiebians 6 pre-diagnostico, después dar a conocer la situacién al equipo
9 tecnico, evaluar y determinar las estrategias a seguir. Llenando
el formato correspondiente
Realizar abordaje con el Becario mediante estrategias Iudicas y
terapéuticas, registrando evolucién. Asi como dar a conocer y
Psicologo 7 determinar el tratamiento a seguir en la sala, en casa y orientar
al personal y al padre, madre o tutor sobre las estrategias a
seguir para dicho tratamiento
i ias sugerida rel Ar i ia(sele
Personal, padre, Aphpar Ias_egtrateg g s por el Area de F’smologs_ (
8 dara seguimiento por mes y medio). Realizar compromiso por
madre o tutor 1
escrito.
. Solicitar al personal y padre, madre o tutor, informes del avance
Rsicdlogo 9 d parsangl ¥ g : !
del Becario. o
g N \"/
;\\{\j .‘:‘_\
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Psicologo

Registrar datos relevantes en el expediente. Informar sobre los

10 avances a la Jefa de CDL.
i Entrevistar al padre, madre o tutor del Becario para dar
Psicdlogo e : : ; :
11 seguimiento al caso. Realizar reorientaciones de ser necesario y
verificar resultados de la problematica
q En caso de haber resultados positivos en terapias indicar al
Psicélogo s
11.1 | personal, padre, madre o tutor que se continie con el
tratamiento.
En caso de no obtener respuesta a las terapias derivar/canalizar
Psicologo 11.2 | al Becario a otro programa o Institucion segun la problematica.
En conjunto con el Area de trabajo social emitir un SICATS.
Trabajador(a) Social 12 Realizar SICATS, derivar/canalizar.

MP-CA-01-02
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\
Procedimiento

Titulo: Procedimiento para juntas informativas en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA-01-03

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: julio 21

Objetivo: Mantener informados a los Beneficiarios los procesos y actividades que se realizan en
el transcurso del ciclo escolar, asi como solicitar su participacion y asistencia permanente.

Alcance: Beneficiarios, Becarios

Formatos: NA

Responsable: Personal del Centro.

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nuam. bk
Responsable et Descripcién

Jofa dei Centio 1 Definir ig fech_a y la hora en la cual se realizara la junta
presencial o virtual

Jafa Hal.CoRts 5 Info.rma[’,a la Jefq o Jefe de antros _de Atencion Infantil sobre la
realizacién de la junta presencial o virtual

1665 dBlCaRitie 3 Informar_ a los padres de familia de la junta y confirmar asistencia
por escrito

Padre madre o tutor 4 Presentarse a la junta el dia y la hora establecidos.

Jofd del Canitio 5 Dar la bienvenida a la reunion, informar los motivos de la misma
y dar a conocer |la orden del dia.

Jefa del Centro 6 Supervisar y Coordinar la junta.
Una vez agotados los puntos a tratar. Dar por terminada la junta

Jefa del Centro 7 y proceder a levantar la minuta con los acuerdos tomados y

darsela a conocer a los padres, solicitandoles firmar.

o
\

7
&

(,
MP-CA-01-03
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Flujograma

MP-CA-01-03
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la inscripcién de Becarios en los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios.

Clave: MP-CA- 01-04

Revision No: 03 | Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Orientar al Beneficiario sobre el procedimiento de inscripcidn.

Alcance: Beneficiarios

Formatos: Solicitud de servicio

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable '\LUCT' Descripcién
Solicitante 1 Acudir al CAIC y solicitar informes sobre los requisitos para recibir el
servicio.
Encaé%a:ga tel 5 Recibir a la persona, explicarle sobre los servicios que brinda el
centro asi como los requisitos a cubrir y la cuota a pagar.
Encaé%z:ga del 2.1 |Sino hay lugar, se deriva al Centro mas cercano.
Encargada de 59 Si la persona cumple con los requisitos a cubrir y hay espacio
CAIC ‘ disponible en sala, se le entrega una solicitud de nuevo ingreso.
Solicitante 3 Llenar la solicitud.
Solicitante 9 Si es sujeto de asistencia social acordar con el encargado del CAIC
la fecha de entrega de la documentacién solicitada.
Encaé%e:ga del 8 Recibe la documentacion y la revisa.
Encargada del Si la documentacion no esta completa pedir al solicitante que la
CAIC 5.1 |entregue lo mas pronto posible, marcando fecha limite para dar
lugar a lista de espera.
Si esta completa proceder a explicarles las caracteristicas del
Encargada del programa CAIC a los padres o tutor y entregar el reglamento de
CAIC 5.2 |padres, la credencial de Becario y la hoja de autorizacién para
recoger al Becario, la lista de materiales e informar la cantidad a
cubrir como cuota de recuperacién semanal.
Solicitante 6 Cubrir la cuota de recuperacion
SPIicitante Acudir al Centro. 5
P
./W,S\"‘\r-
//
Al :
\L{:\J ’6 1
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Procedimiento

Comunitarios.

Titulo: Procedimiento para la atencién de Becarios en los Centros de Asistencia Infantil N

Clave: MP-CA- 01-05

Revisiéon No: 03

Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Orientar al beneficiario sobre los servicios que presta el CAIC

Alcance: Beneficiarios

Formatos: NA

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nam.

Responsable Act. Descripcion
Becario 1 i\lchiII?ri; acompafiado del padre, madre o tutor para que le realicen
Médico o Encargada 5 Realizar el filtro conforme a los lineamientos establecidos y llenar
del Filtro la ficha de registro del filtro.
Médico o Encargada 2 1 Si las condiciones del Becario no son buenas regresarlo a su
del Filtro ' casa.
Médico o Encargada 59 Si el Becario se encuentra en buenas condiciones solicitar el
del Filtro ) acceso a la sala que le corresponde.
Asistente Educativa 3 Llevar a los Becarios al area de lavado para el aseo personal.
Becario 4 Pasar al area de lavado y lavar sus manos
Asistente Educativo 5 Llevar al Becario al comedor para que ingiera sus alimentos.
Becario 6 Ingerir sus alimentos con el apoyo y vigilancia del personal del
centro.
Una vez que el Becario termina de ingerir sus alimentos llevarlo al
Becario 7 area de lavado para el aseo bucal y posteriormente llevarlo a la
sala correspondiente para continuar con el servicio pedagégico.
Encargada del Centro 8 Verificar que cada Becario asista al centro y monitorear su
o Asistente Educativo asistencia
: : Si detecta alguna situacién irregular en algun Becario, elaborar un
RABistents Eaucatnio 3 reporte mismo que debera entregar a la Encargada del centro.
Encargada del Centro 10 | Recibir reporte.
Derivar al centro mas cercano o al Sistema DIF dependiendo la
Encargada del Centro 11 situacion del reporte.,
Encargada del Centro 12 Localizar a los padres para informarles la situacion.
Asistente Educativo 13 | Aplicar las actividades programadas.
Asistente Educativo 14 | Entrega de Becario a sus padres o persona autorizada.

MP-CA-01-05
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K) Manual de Procedimientos del

> Departamento de Centros de Atenc"\én
Procedimiento
Titulo: Procedimiento para recoger Becarios en los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios. \
Clave: MP-CA-01-06 Revision No: 02 Fecha de altima revisién: julio 2021
Objetivo: Orientar a los Beneficiarios sobre el proceso de entrega de los becarios
Alcance Becarios y Beneficiarios
Formatos: Asi estuve hoy
Responsable: Personal de Centro
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Responsable N, Descripcion
Act.
Padeq, magre, t_utor ° Acudir al CAIC a recoger al Becario.
persona autorizada 1
Encargada del Centro - . . ,
Y R - 5 Solicitar que se identifique como persona autorizada.
Encargada del Centro 21 Si es una persona no autorizada no entregar el Becario hasta
o Asistente Educativa ' gue acuda la persona autorizada.
Si es persona autorizada entregar el Becario y en caso de
Enca!rgada ael Cen_tro 2.2 | haber una informacién adicional o que se requiera material le
o Asistente Educativa A
Padre, madre, tutor o 3 Dar su visto bueno al revisar el reporte diario y firmar de
persona autorizada enterada (0).
Padre, madre, tutor o . :
; 4 Retirarse con el Becario.
persona autorizada

U MP-CA-01-06 1
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Padre, madre, tutor o persona autorizada - Encargada del Centro o Asistente Educativa
1. Acucie al [ 2. Solicita que se
CAIC a recager » dentifigue como
al Becario. persona aulorizada
N
’\‘ -
i v Y (z2s ¥ \
3 .2 Sies persona
2.1 5iesuna _&l" .
; autorizada
persona no _
i entrega al
autorizada no
Becario, en caso
entregar el "
’ de haber
Becario hasta que ; )
mMormacion
acuda la persona e
o adicional se le
autorizada.
L brinda
\ / J

-
3. Da su visto bueno al]
revisa el reporte dlarlor

MP-CA-01-06

y firma de enteradalo).

\

4. Se retira con el
DECANO.
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Manual de Procedimientos del
. Departamento de Centros de Ateno‘kc')n

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion correspondiente en los Centros de \

Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-07

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Conocer los requisitos internos para la elaboracion de los recibos correspondientes.

Alcance: Beneficiarios e Institucién

Formatos: Recibos de pago

Responsable: Jefa del Centro, Trabajo Social y Secretaria

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable ’:'::T Descripcion
Asignar cuota para que se realice el pago conforme al estudio
Trabajo Social 1 socio econdmico que se le asigna a su ingreso, otorgandole los
recibos correspondientes, asi como clabe interbancaria.
Acudir al banco a pagar la cuota respectiva, con fecha limite para
Paglre; madre.q fitor ) sSuU pago a mas tarrzja? los dias 5 de Eada mes. P
Entregar la ficha de depdsito original y copia y/o comprobante
Padre; madre o tutos 3 electr%nico del pago SF’pEI ° yeore i
Jefe de
Departamento, Jefa | 4 | sellar de recibido el reverso de Ia ficha de depésito.
Secretaria
Jefe de
Departamento, Jefa 5 Elaborar recibo correspondiente al pago recibido, en la
del Centro o plataforma ingresos.difzapopan.gob.mx
Secretaria
Jefe de
Departamento, Jefa 6 Transcribir los datos de los recibos a los tarjetones.
del Centro o
Secretaria
Trabajo Social 7 Entregar recibo al padre o madre para que firme el tarjetén.

MP-CA-01-07
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Manual de Procedimientos del

N

Departamento de Centros de Ater\ci

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la actualizacién continua de expedientes de becarios en seguimiento y\
cuando el caso lo requiera, en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: : MP-CA-01-08

Revisiéon No: 03 Fecha de tltima revision: Julio 2021

Objetivo: Contar con expedientes actualizados y documentacion completa de cada Becario

Alcance: Beneficiarios y Becarios de los Centros de Desarrollo Infantil.

SICATS.

Formatos: Solicitud de ingreso, Ficha de diagndstico para inscripcion, Hoja de Requisitos, Hoja de
entrega de documentos, Carta compromiso, Hoja de tabulacién, Entrevista Laboral, ESF, Personas
autorizadas, Cambios de trabajo, Cambios de domicilio, Tarjetén de pago, Credenciales, Gafetes,

Responsable: Trabajadora Social

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable 'iucT' Descripcion
Detectar diferentes problematicas que puedan presentar los
Equipo técnico 1 becarios; (conducta, lenguaje, aprendizaje, higiene, ausentismo,
impuntualidad, descuido, maltrato, alimentacion, etc).
. g Abordar y dar seguimiento a la poblacién beneficiaria que
Equipoitechico 2 presenta una problematica familiar
Realizar visitas subsecuentes a los casos en que se
Equipo técnico 3 requiera segun el area para presentar informacién actual
con relacién a la problematica presentada.
Trabajo Social del 4 | Revisa informacién con relacién a la problematica
Centro presentada .
Trabajo Social del 41 Si se requiere el apoyo de otro programa, canalizar al
Centro ' programa correspondiente por medio del SICATS.
Si no, debera verificar que el Becario sea candidato de &
g ; apoyo y una vez que haya sido evaluado por el equipo
Trabajcc:aeig'c;lal del 4.2 multidisciplinario, actualizara el expediente con las
observaciones hechas al Becario y lo derivara al
Departamento del Centros de Atencidn con un escrito.
Recibir el caso derivado por la Trabajadora Social del
Depto. De Centros de 5 Centro en donde solicitara el apoyo, y en caso de que sea
Atencion aprobado, darle visto bueno y derivarlo a la Direccién de
Servicios para su seguimiento.
Hiveccibn de Aprobar el apoyo del Beneficiario y regresar dichq !
P 6 documento al Departamento de Centros de Atencién para \ |
Servicios s W
Su seguimiento
D%pto. De centros de 7 Dar tramite al apoyo y derivarlo para la aprobacion de
Atencion Direccién General para su autorizacion o
- : iy
/ P ]
/_\ MP-(L;A—O‘(- M‘L’ 5 1
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MDie

———

Analizar la problematica y en caso de ser candidato al
Direccion General 8 apoyo aprobarlo y regresar el documento al Departamento
de Centros de Atencidn.
Depto. De Centros de . -
Aancien 9 Entregar expediente al Centro para su seguimiento

frebaignocid oal 10 Revisa expediente

Centro
Trabajo Social del : =

Cantrc 10.1 | Si el apoyo fue aprobado, dar seguimiento
Trabajcoeﬁzczal vel 10.2 | Si el apoyo no fue aprobado, informar al padre

MP-CA-01-08
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( Manual de Procedimientos del
[ Departamento de Centros de Atenci

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar permisos a padres de familia en los Centros de Desarrollo

Infantil.

Clave: MP-CA-01-09

Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Apoyar las necesidades de los Beneficiarios, en cumplimiento con la normativa.

Alcance Beneficiarios

Formatos: Solicitudes, Reglamento de Centros de Desarrollo Infantil

Responsable: Trabajadora Social y Jefa del Centro.

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Ntm.

Act.

Descripcién

Padre de familia

Acudir con el responsable del Area competente para solicitar
permiso. Cabe sefialar que se otorgaran 6 tipos de permiso a los
padres de familia:

Jefa del Centro,
Trabajador Social o
Area Médica

Recibir al padre de familia y escuchar la problematica.

Jefa del Centro

Analiza |la problematica.

Jefe de Area

3.1

Si el permiso es de acuerdo a las actividades de los padres,
solicitar por escrito la descripcién del motivo para que se
justifiquen las faltas del Becario, el periodo de tiempo y la fecha
de ingreso.

Jefa del Centro

314

Mencionar al padre de familia que, a pesar de la ausencia del
Becario, se tendra que realizar el pago de la mensualidad en el
tiempo establecido de acuerdo al Reglamento de los CDI's y que
éste se debera comprometer a apoyar al Becario en tareas para
que no se produzca un atraso en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Jefa del Centro

3.2

Si el tiempo solicitado excede una semana, se debera informar
al padre de familia que sera posible se le asignen tareas extras
al Becario, las cuales debera cumplir.

Jefa del Centro

3.3

Si el permiso es para solicitar temporalmente que una persona
mayor de edad no autorizada sea encargada de recoger al
Becario, una vez escuchada la problematica, se debera solicitar
al padre de familia que por escrito describa la situacion,
mencione el nombre de dicha persona y su autorizacién para que
ésta se h cargo del Becario, puntualice el periodo de tiempo
y la hora’en la que asistira.

P-CA-01-09 Q’b /”"/ 5 1 "
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Solicitar a la persona asignada la elaboracién de un escrito
donde se comprometa a acudir por el Becario en el tiempo y la
Jefa del Centro 3.3.1 | hora correspondientes y bajo los lineamientos establecidos en el
Reglamento de los CDl's, misma que se debera anexar a la
peticion, ademas de entregar copia de su identificacion oficial.

Mencionar al padre de familia que, sin la identificacion oficial, la

Jefa del Centro 332 persona asignada no podra recoger al Becario.

Si el permiso es para que otra persona recoja al Becario por Unica
ocasion y debido a situaciones imprevistas. Solicitar al padre de
Jefa del Centro 3.4 | familia los datos generales de la persona que por unica recogera
al Becario y misma que debera ser mayor de edad. Pasar al
punto 3.3.2.

Si el permiso es para la permanencia del nifio(a) como becario
35 a pesar de que no cuente con la carta de trabajo o haya

' quedado desempleado, otorgar permiso a padres que pierdan
su trabajo para continuar con el servicio y darle seguimiento.

Jefa del Centro

Solicitar al padre de familia que elabore una carta donde haga

Jefa del Centro 3.5.1 | mencion que ha perdido su trabajo y se compromete a mas
tardar en un mes y medio a conseguir trabajo.
Trabajo Social 3.6 | Analiza problematica.

Si el permiso es para pagar extemporaneamente la mensualidad
(prérroga), solicitar por escrito dicha prérroga debidamente
justificada los 3 primeros dias del mes. Donde informara la fecha
3.6.1 | enla que se compromete a realizar el pago. Dicho escrito debera
entregarse al Jefe de Area para su visto bueno y de ser necesario
se enviard al Departamento de Centros de Atencién para su
autorizacion o no.

Trabajo Social

Aplicar retabulacion considerando solo los ingresos de la pareja
3.6.1 | quedando pendiente el ingreso del padre desempleado.
Informar al padre de familia la nueva cuota a pagar

Trabajo Social

Area Medica 4 Revisa problematica.

Si el permiso es por ingreso tarde por cuestion de cita médica o
vacunacion que ya ha sido agendada, solicitar al padre de familia
copia de ésta para anexarlo al expediente y dar seguimiento a la
situacion. De no tener un comprobante previo a la cita solicitar
que al ingresar el Becario sea entregado el comprobante
expedido por la Institucion médica.

Area Médica 4.1.1

] Informar a los padres de familia que el ingreso del Becario
Area Médica 5.1.1 | estara determinado por el filtro que se le haga, siempre y
cuando éste ya haya desayunado.

MP-CA-01-09
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la retabulaciéon cuando hay cambio de trabajo, desempleo, etc., de los
Beneficiarios del servicio en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-10

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Establecer la cuota de recuperacién correspondiente de manera permanente.

Alcance Beneficiarios

Formatos: Hoja de Requisitos, Hoja de tabulacion, Entrevista Laboral, ESF, Cambios de trabajo,
Cambios de domicilio, Tarjetén de pago, Credenciales, Gafetes.

Responsable: Trabadora Social

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable I\i:‘:::;' Descripcion
Padie de famiiia 1 Informar a la Trabajadora Social que cambio de trabajo o de
desempleo.
Solicitar carta de trabajo y recibos de ndmina actualizados en
Trabajadora social 2 caso de cambio de trabajo y en caso de desempleo, carta de
terminaciéon o documento que lo compruebe.

) i Programar una entrevista laboral en caso de que el padre de
Trabajadora social . famgillia haya cambiado de trabajo. i i
Trabajadora social 4 Realizar en.t'revista laboral, en donde com'prueba que la

documentacion que le presentd el padre de familia es veridica.
Trabajadora social 5 Llenar un formato de entrevista laboral y anexar las cartas

laborales.

En caso de empleada doméstica llenar un formato especial para
Trabajador Social 5.1 empleadas domésticas, en donde se especifique el sueldo que

percibe.

. . Realizar un nuevo calculo de tabulacion de los ingresos
Trabajadora social 6 mensuales de ambos padres. °

Llenar el formato de retabulacién en donde se le asignara la
Trabajadora social 7 nueva cuota a pagar. Asi mismo Revisar, firmar y autorizar
el expediente retabulado.
Remitir el expediente con la nueva tabulacién al Departamento
Jefa del Centro 8 de Centros de Atencion para su autorizacion.
Depto. De Centros de 9 Revisar y autorizar la nueva tabulacion asignada por la
Atencién Trabajadora Social y Jefa del Centro.
Depto. De Centros de 10 Remitir al Centro el expediente para su seguimiento.
Atencion

. : Informar al padre de familia la nueva cuota a pagar y solicitar que
Tf al}ajadora SDE! 1 una vez asignada la cuota firme su aprobacién.

12 Firmar en el formato de retabulacién de la nueva cuota asignada.

/Pddre de familia

MP-CA-01-10
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Trabajadora Social

13

Asignar la nueva cuota en el Tarjetén de pago y solicitar a la
secretaria que se le asigne dicha cuota en los recibos de pago.

b
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para retabulaciones anuales en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA- 01-11 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Actualizar la cuota anual

conforme a los ingresos familiares vigentes.

Alcance: Beneficiarios

Formatos: Hoja de tabulacion, Entrevista Laboral, ESF, Cambios de trabajo, Cambios de
domicilio, Tarjeton de pago, Credenciales, Gafetes.

Responsable: Trabajadora Social.

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable !\R’LT Descripcién
Depto. de Centros de 1 Solicitar a Contraloria su apoyo para realizar la revisién de
Atencién retabulaciones de CDI'S.
" Recibir la solicitud y programar fechas en donde se asignara un
Confraloria 2 Auditor para la revision de retabulaciones.
Informar a las Jefas de Centros los dias que estan asignados
Depto. de Centros de para la revision de las retabulaciones (se asignan tres fechas:
Atencion 3 una para revision de cuotas por Trabajo Social de Centros de
Atencion, segunda para revisién de contraloria y tercera para
firma de Depto. de Centros de Atencion).
Jefa del Centro yl/o 4 Solicitar documentos a los padres de familia (Carta de Trabajo,
Trabajadora Social recibos de némina del ultimo 1 mes y medio).
Solicitar en su empleo, toda la documentacion requerida y
Padre de familia 5 entregar dicha documentacion en la fecha y dia indicada por la
Trabajadora Social y/o Jefa de Centro.
Revisar que la documentacién se encuentre completa, en caso
Jefa del Centro y/o que se detecte que padre de familia haya cambiado de trabajo o
Trabajadora Social 6 cambiado de domicilio realizar entrevista laboral y domiciliaria,
en donde debera comprobar que la documentacién que le
presento es veridica.
Jefa del Centro y/o 7 Llenar un formato de entrevista laboral y anexar las cartas
Trabajadora Social laborales.
Jefa del Centro y/o 71 Realizar un nuevo calculo de tabulacion de los ingresos
Trabajadora Social ' mensuales.
Llenar el formato de retabulacién en donde se la asigna la nueva
%‘:;a :'Zldg‘::tsrzgilaol 7.1.1 | cuota a pagar, en donde firma y autoriza por el Jefe de Centro y
[ ”’ I Depto. de Centros de Atencion Infantil. ¥
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Jefa del Centro y/o

Revisar las retabulaciones que realizo la trabajadora social o Jefa

Depto. de Centros de 8 de Centro.
Atencion
: Revisar autorizar la nueva tabulacién asignada por la
Gentraiona : trabajado?a social y Jefe del Centro. . :
Jefa del Centro y/o 10 Informar al padre de familia la nueva cuota a pagar y solicitar que
Trabajadora Social una vez asignada la cuota firme su aprobacion.
Padre de Familia 11 Firmar en el formato de retabulacion la nueva cuota asignada.
Jefa del Centro y/o 12 Asignar la nueva cuota en el Tarjetdén de pago y solicitar a la

Trabajadora Social

Secretaria gue se le asigne dicha cuota en los recibos de pago.

MP-CA-01-11
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Centros de Atengcid n/

Procedimiento

Titulo: : Procedimie

Poblacién Vulnerable, Poblacion atendida por sala, lista de espera, Reporte de Actividades, etc.),
en los Centros de Desarrollo Infantil

nto para entrega de informacién mensual (Reporte Estadistico DIF Jalisco,

Clave: MP-CA-01-12 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Entregar en tiempo y forma la informacion necesaria para reportar las actividades
realizadas mensualmente.

Alcance: Areas e in

stituciones a las que se reporta la informacion.

Formatos: Estadisti
de personal, 911.

co DIF Jalisco, Padrén unico DIF Jalisco, Padrén de Transparencia, Plantilla

Responsable: Jefa

del Centro, Equipo Interdisciplinario del Centro de Desarrollo Infantil

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Num.

Act. Descripcion

Trabajadora Social,
Psicélogo y Médico

Elaborar informe estadistico de poblacién vulnerable, poblacién
1 atendida por sala, lista de espera y los demas solicitados por DIF
Jalisco y diversas areas de DIF Zapopan.

Trabajadora Social,
Psicélogo y Médico

Entregar Informe estadistico a la Jefa de Centro para su visto
bueno y aprobacion.

Jefa del Centro

Revisar que la informacidn esté completa y remitir la informacion
3 a quien corresponda en forma electrénica y/o impresa: DIF

Jalisco, Departamento de Centros de Atencién, Direcciéon de
Administracién y Finanzas, Contraloria, etc.

DIF Jalisco,

Departamento de
Centros de Atencion,

Direccion de

Administracion y
Finanzas, Contraloria,

etc.

4 Recibir y revisar la informacion entregada y hacer lo
correspondiente.

MP-CA-01-12 @S
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MP-CA-01-12

Trabajadora Social, Psicologo y Médico

s

1. Hace informe estadistico
DIF Jal o areas DIF Zap
poblacion atendida por sala
o lista de espera.

h

2 Entrega Informe
estadistico a la Jefa de

Jefa del Centro

3, Revisa que la informacion este

Centro para su wvisto bueno
y aprobacion

¥ completa y remitir l2 informacion
a quien corresponda

DIF Jalisco, Departamento de Centros de Atencion, Direccion

de Administracion, Contraloria

4 Recibe y revisa la informacion

entregada y hace lo
correspondiente.

P A—
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Procedimiento

Desarrollo Infantil.

Titulo: Procedimiento para la atencion informativa personal o via telefonica en los Centros de

Clave: MP-CA-01-13

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Apoyar las necesidades de los Beneficiarios, en cumplimiento con la normativa.

Alcance: Beneficiarios

Formatos: NA

Responsable: Trabajadora Social y Jefa del Centro.

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

del equipo técnico o
Secretaria

Nam. s
Responsable AucT Descripcion
Poblaclén 1 Solicitar orientacién/informacion verbal ya sea de manera
personal o via telefénica sobre los servicios que se ofrecen.
Trabaj ra Social o i - o
ajac_:!o a S Recibir la [lamada y da atencion a la solicitud y darle
cualquier miembro o ; .
2 seguimiento y en caso que se requiera, deriva al programa

correspondiente.

MP-CA-01-13
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Pelilsiin Trabajadora Social o cualquier miembro del equipo
: técnico o Secretaria
I
I
i
i I
I
]
I
. I i
1 Solicita i 2. Recibe llamada y da
= onentacion/informacion : atencion a la solictud,
- verbal de manera personal T » da seguimiento, s se
< o via telefonica sobre los : requiere derva a
S ServIcios. i programa
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o I
= i
i
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i
i
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el ingreso de un Becario en los Centros de Desarrollo Infantil )
Clave: MP-CA-01-14 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Orientar a los Beneficiarios para los tramites de ingreso del Becario a los Centros de
Desarrollo Infantil.
Alcance Centro de Desarrollo Infantil, Beneficiarios
Formatos: Solicitud de ingreso.
Responsable: Jefa del Centro y Equipo Técnico del Centro.
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Responsable Bk, Descripcion
P Act. P
Padre, madre o tutor 1 Acudir al Centro a pedir informes sobre el servicio.
Recibir al solicitante y dar a conocer los servicios que brinda el
Trabajadora Social 2 Centro, de haber espacio disponible se entregar solicitud para
el servicio.
Padre, madre o tutor 3 SR(:icclggnsohcutud y procede a completar los datos que se le
Verificar los datos con el Beneficiario y si es poblaciéon
Trabajadora Social 4 objetivo informarle de acuerdo al nimero de solicitudes, el
numero de lista de espera que le corresponde.
Establecer comunicacion con el Beneficiario interesado,
Trabajadora Social 5 agendar cita para las entrevistas con el equipo técnico del
Centro y solicitar la documentacion requerida.
Acudir a la cita a la hora y fecha sefialada por la
Fadre; madreio futoy B Trabajadora Social, llevar a su hijo (s).
. . Ratificar que los documentos estén completos, confirmar si
Trabajadora Social 7 " ) -
el solicitante es sujeto de servicio.
Trabajadora Social 8 Programar visitas domiciliaria y laboral.
Trabajadora Social 9 Elaborar estudio socioeconémico (mediante visitas).
Trabajadora Social 9.1 Determinar cuota de recuperacion.
Trabajadora Social 9.1.1 | Integrar expediente.
Trabajadora Social 912 ;I;:.;gar a psicéloga para su valoraciéon y avisa a padre, madre o
Padre, madre o tutor 10 | Acudir con la psicologa del Centro para valoracion.
) Psicéloga 11 Realizar entrevista inicial y valoracion psicolégica.
Psicéloga 11.1 | Integra en el expediente.
Psicéloga 11.1.1 | Otorgar el horario para la adaptacién
' Psicologa 11.1.2 | Se informa a padre, madre o tutor que se turna al area médica.

/

/

|
=
Pce
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7 D

Padre, madre o tutor 12 | Acudir con el Médico del Centro para valoracion.
Médico Realizar Historia clinica, elaborar diagnéstico y registrar en el
13 expediente, verificar con base a los estudios clinicos solicitados
gue el nifio(a) sea apto para su ingreso al Centro.
Jefa del Centro 14 Si hay situaciones especiales convoca a equipo técnico para
valorar el caso.
Jefa del Centro 15 Revisar informes de Psicologia, Trabajo Social y Area médica y
en coordinacién con Trabajo Social determina fecha de ingreso.
Informar si procede el ingreso, informar cuota de recuperacion,
Trabajadora Social 16 | dar fecha de entrada del Becario y fecha para reunion de
induccion.
Padre, madre o tutor 17 Firmar aceptacion del pago de material y cuota de recuperacion
mensual.
Asistir al proceso de adaptacién, acudir con el Becario al Centro
Fadrs, made o 1wor 18 en horario y especificaciones establecidas, si requiere apoyo, se
elaboran canalizaciones.
Padre, madre o tutor 19 Cubre_ cuota vy requisit_os adicioqales para la prestacion del
servicio dentro de los primeros 5 dias de cada mes.
Padre, madre o tutor 20 Acude a reunién de induccién
Padrs; madre o tutor Iflevgr y recoger al Becario en el‘horgrio definitivo, unavez
21 finalizado el proceso de adaptacion, ingresando al area médica

para su filtro. Diariamente firma el formato de “Asi estuve hoy”.

MP-CA-01-14
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para juntas de Induccién en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA-01-15 Revision No:02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Dar a conocer al Beneficiario, los servicios, procesos, reglamento, programas que
ofrece el Centro de Desarrollo Infantil.

Alcance Becarios

Formatos: NA

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Ndm. T
Responsable Act. Descripcion
Jofa dalCentro y !En reunion con_gl equipo técnico determina la fecha para la
junta de induccién.

Trabajo Social 2 Informa al Beneficiario fecha para la junta de induccién.
Padre, madre o tutor % Acude al Centro en compania del Becario.

Equipo técnico 4 Explica al Beneficiario el proceso de adaptacion.

. . Informa al personal que se encuentra en la sala a donde

TrabapSeckal 5 va a ingresar el Becario.

Padre, madre o tutor 6 Pasar junto con el area de Psicologia o Trabajo Social a

sala donde se va a integrar el Becario.

Personal de Sala i Recibe y atiende al Becario

Jefa del Centro Y/o

Presenta al Beneficiario y al Becario con el personal del

Educadora 8 area.
Informar al Beneficiario, los servicios, procesos,
Jefa del Centro/
Trabaiadora Social 9 reglamento, programas que ofrece el Centro de
! Desarrollo Infantil.
Acudir a entrevista con Educadora para diagnéstico
Padre, madre o tutor 10 pedagégico del Becario,
Recibe a Padre, madre o tutor para entrevista de
Educadora 11

diagnéstico del Becario.

MP-CA-01-15
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la adaptacién de un Becario en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-16

Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Integrar al Becario a la dindmica del centro de manera progresiva, para una estancia

tranquila y agradable.

Alcance Becarios

Formatos: NA

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Num. o s
Responsable Act Descripcion
L Llevar al Becario al Centro de Desarrollo Infantil n
Beneficiario 1 . til, pasando al
filtro.
Médico 2 Realiza el filtro correspondiente.
Persona de Filtro o . 5 . "
- 3 Revisar pafalera o material solicitado.
Auxiliar de sala P do
Persona de Filtro o 4 Llevar al Becario a su sala correspondiente o al comedor,
Auxiliar de sala dependiendo del horario en que ingreso.
Beneficiario 5 Recoger al Becario en el horario indicado.

MP-CA-01-16
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Beneficiario

7

r -
1. Lleva al Becario
al Centro de
Desarrollo Infantil,
pasando al filtro.
\ J

' ™

5. Recoge al Becario

Médico

2. Realiza el filtro

Persona de Filtro o Auxiliar de sala

[ 3. Revisa paiialera o
LY

carrespandiente. J

’t matenal solicitado

h

[

en el horario <
incdicaco.

MP-CA-01-16

4. Lleva al Becano a su
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depenchende del

horano en que mgreso.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la vigilancia y la atencién médica de los Becarios en los Centros de
Desarrollo Infantil

Clave: : MP-CA-01-17 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Proporcionar atencién médica necesaria a los Becarios de los Centros de Desarrollo
Infantil.

Alcance: Becarios

Formatos: Formato de enfermedad o accidente, Carta Atencion de Seguro Escolar

Responsable: Médico de Centro de Desarrollo Infantil

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Niam.
Act.

Descripcién

Educadora Auxiliar

1

Detectar en el Becario algun sintoma de enfermedad o dafio
fisico o accidente.

Educadora o Auxiliar
de sala

2

Elaborar el reporte de enfermedad o accidente, anotando,
fecha, hora, sala, y como ocurrio.

Educadora o Auxiliar
de sala

2.1

Si es accidente se notifica al médico del centro inmediato para
que acuda al lugar donde se halla el Becario y brindar la
atencion necesaria

Educadora o Auxiliar
de sala

22

Si es enfermedad se presenta al Becario en consultorio.

Meédico

Recibir al becario y su reporte de accidente o enfermedad
anotando fecha y hora de recepcion para su atencién médica. En
caso de que el becario no pueda acudir al consultorio, ya sea por
enfermedad o accidente el médico acudira al lugar donde se
encuentre.

Médico

Iniciar el interrogatorio y la exploracion fisica por aparatos y
sistemas y emitir diagnéstico. Anotar en su expediente el
diagndstico, seguimiento y control del caso e iniciar
tratamiento.

Meédico

Determinar dependiendo de su diagnéstico si el caso
amerita: Suspension, la presencia de padre, madre o tutor
del becario, traslado a una unidad de urgencias o de
atencion especial, lo mantiene en observacién o lo reintegra
a su sala

5.1

Comunicar a la Jefa del centro si se requiere la presencia
de padre, madre o tutor del becario. Si se requiere se pasa
a la actividad 9.

5.2

De necesitar atencidén menor, lo atiende y reintegra al Becario a
su sala

MP-CA-01-17 i
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Comunicar a la Jefa del Centro que requiere suspension;
llena, su reporte anota el nombre del Becario, motivo, y

Médico 6 tiempo de suspension del Becario y entrega receta médica
donde indica medicamento, dosis y tiempo de prescripcion.
Y pasa a la actividad 9A.
Médi Comunicar a la Jefa del Centro si el Becario requiere ser
édico 7 : .
trasladado a una unidad de urgencia.
Médico 71 Elat_;org’ reporte para aseguradora previa autorizacion de la
institucion.
Médico 7.1.1 | Previo al traslado el médico estabiliza los signos vitales
Médico 7.1.2 | Comunica a la directora y realizan el traslado
Meédi Realizar la accién conducente para la localizacion del padre,
edico 8 ;
madre o tutor del Becario
Jefa del Centro 9 Se comunica a hospital del traslado y con el seguro escolar.
Solicita a los Beneficiarios su presencia inmediata en el
Jefa del Centro 10 centro o lugar donde se trasladara al Becario y acompanar
al médico durante el traslado
Recibir la llamada y acudir de inmediato a donde se les citd
Padre Madre O tutor 11 para enterarse del acontecimiento y el proceso para dar
seguimiento a la atenciéon médica de su hijo(a).
Anotar diagnéstico en su expediente, elabora resumen
Médico 12 clinico para su entrega posterior a padre, madre o tutor del

Becario. Elaborar un informe de lo sucedido y lo entrega a la
Jefa de Centro.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la entrega de Becarios en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA-01-18

Revisiéon No: 02

Fecha de ultima revision: Julio 21

Objetivo: Entregar al Becario a la persona autorizada, con el fin de salvaguardar la integridad
fisica y emocional del mismo.

Alcance: Becarios, Beneficiarios e Institucion

Formatos: Formato de personas autorizadas, credenciales.

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable 'E:T Descripcion
Acudir al centro a recoger al Becario, conforme al horario
Padre , Madre o tutor 1 establecido con trabajo social dependiendo su horario laborar y
no extender de las 4:00 p.m.
Persona de Solicitar que se identifique como persona autorizada para
Recepcién recoger al becario.
Padre, Madre o tutor Presenta identificacion
Si es una persona no autorizada, no entregar al Becario
Padre, Madre o tutor 31 hasta' qug,acuda la persona autorizada 0 gl noti'fi‘que'l'a
autorizacién y datos de la persona, previa identificacién con
documento oficial
Si es persona autorizada, entregar el Becario y en caso de
Padre , Madre o tutor 3.2 haber una informacién adicional o que se requiera material
se le informa.
Padre , Madre o tutor 4 Recibe, revisa y firma el formato “Asi estuve hoy
Persona de recepcién Ayisar a la sala correspondiente, para que el Becario sea
alistado para su entrega.
Auxiliar de sala o 6 Entregar al Becario, limpio y peinado.

Educadora

Padre, Madre o tutor

Recibir al Becario

MP-CA-01-18
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5 Awvisar ala sala
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impio y peinado
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para establecer cuota de recuperacién en los Centros de Desarrollo Infantil
Clave: MP-CA-01-19 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Establecer cuota de recuperacion de acuerdo a los ingresos correspondientes de cada
Beneficiario.
Alcance: Becarios y Beneficiarios
Formatos: Jefe de Centro y Trabajador social
Responsable: Jefe de Centro y Trabajador social
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Responsable BLUrT: Descripcion
Act.
Trabajo Social 1 Solrc:tgr a Beneficiario comprobgntes de ingreso de las ultimas
tres quincenas y cartas de trabajo de ambos padres o tutores
Padre, Madre u Tutor 5 Ent_regar a Trab'aj'o Social las cartas de trabajo y comprobantes
de ingreso del ultimo mes de ambos padres
Revisar las cartas de trabajo, los comprobantes de ingreso y
entrevista laboral, conforme al salario integro del
Trabajo Social 3 Beneficiario sumando el total de ingresos familiares y
aplicando la cuota correspondiente en base al reglamento y
tabulador vigente.
Informar a Beneficiario el monto de la cuota de recuperacién
: 2 que le corresponde, elabora y entrega el tarjeton al
Trabajo Social 4 Beneficiario, asi como el procedimiento y datos necesarios
para su pago en sucursal bancaria.
Trabaio Social 5 Elaborar y entregar el tarjetén al Beneficiario ,el
. procedimiento y los datos para pago bancario.
Realizar el pago y presenta su Boucher de pago a la
Madrs - Fae it Fator 8 Trabajadora Social o recepcionista.
Firmar el tarjetén en el mes correspondiente y se queda con
Trabajo Social o - el Boucher, entregando un recibo por el monto con fecha del
Secretaria pago, concepto correspondiente y datos de identificacidon del
Becario y del padre, madre o tutor.
Trabajo Social o 8 Recopila y registra la relacién de Boucher de pago entregado y
Secretaria recibos emitidos, para realizacion de informe.
Dar indicaciones para la realizacion de informe de la
9 relacién de pagos del centro para entrega al area de
Contabilidad para registro de Ingresos |

|\ \Iefa del Centro
1

MP-CA-01-19

.
e




—
£LaGpopdan

Manual de Procedimientos del
Departamento de Centros de Atencion

. ”
Area de Contabilidad

10

Recibe Informe con Boucher entregados y recibos emitidos
anexos, para su archivo y registro de ingresos
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la administracién de los alimentos en los Centros de Desarrollo Infantil.
Clave: MP-CA-01-20 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Asegurar que la administracién de alimentos a los Becarios se realiza de manera
adecuada y conforme a la normativa oficial.

Alcance: Becarios de los Centros de Desarrollo Infantil

Formatos: NA

Responsable: Personal de cocina y personal de sala con apoyo de area médica.

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nuam.

Responsable Act.

Descripcion

Preparar a los Becarios para recibir sus alimentos: Realizar la

1 platica pre alimentaria; Llevar a los Becarios a realizar su aseo
de manos; Colocarse su cubre pelo para ingresar al comedor
Revisar la higiene del comedor y verificar que la distribucién, las
Médico 2 raciones, el sabor y la temperatura de los alimentos, sean
adecuados al paladar y edad de los Becarios.

Revisar que todo el personal que esté o entre al comedor, porte
su gorro o turbante.

Servir los alimentos de acuerdo a la normativa establecida,

. preparar los utensilios y realizar todas las actividades propias
Personal de cocina 4 de su puesto para la administracion de los alimentos a los
Becarios de acuerdo a su edad.

Educadora y/o
Auxiliar de sala

Médico 3

Educadora y/o Realizar las acciones necesarias para que los Becarios reciban
Auxiliar de sala o sus alimentos de acuerdo a lo marcado en el EC 0435.
Apoyar en el reparto de alimentos, motivar de manera amable a
Educadora y/o los Becarios al consumo de los mismos, invitarlos a llevar a
Auxiliar de sala 6 cabo reglas de cortesia con el personal de cocina (buenos dias,
gracias, por favor, etc.).
Becarios 7 Consumir sus alimentos.
Apoyar a los Becarios que lo requieren, en el consumo de los
Educadora y/o alimentos, invitarlos al orden y apoyo para que una vez i
Auxiliar de sala 8 finalizada su alimentacion, los Becarios de Preescolar Il y IlI; <
lleven sus utensilios a la barra o espacio establecido para ello. \\f-\"
/ Ll
Bilieatioravia Conducir a los Becarios a realizar su aseo de manos y dientes;
ailkillaEda syala 9 posteriormente, con quienes procede, conducirlos a su sala /
/':' para continuar con las actividades de su rutina. P
/AQ /// g a0 P
- e MP-CA-01-20 v & 1
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“ Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitud de reduccién de cuota de recuperacion en los Centros de
| Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-22 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Apoyar a la poblacién mas vulnerable, para coadyuvar a una mejor calidad de vida.

Alcance: Beneficiarios

Formatos: ESF, Hoja de tabulacion, Entrevista Laboral, Cambios de trabajo, Cambios de
domicilio, Tarjetén de pago.

Responsable: Trabajo Social

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Ndm.

Act.

Padre, Madre o Tutor. 1 Solicita por escrito a la Jefa del Centro una reduccién de Cuota.
Firma de recibido el escrito y canaliza el caso con la

weia dek Lonfro. 2 Trabajadora Social.

Cita al padre de familia para iniciar con el tramite acordando

fecha y hora para la visita domiciliaria y el listado de

documentos que puedan comprobar el por qué solicitan el

apoyo, como son:

-Comprobantes de ingresos actualizados de ambos padres.

-Comprobantes de egresos.

-Documentos de alguna enfermedad de hijos, padres o

abuelos que les genere mas gasto de lo previsto.

Recabar toda la documentacion y entregar a la Trabajadora

Social.

Realiza visita domiciliaria en tiempo y forma, aplica estudio

socio-economico, recaba toda la documentacién.

Transcribe en electrénico el Estudio socio-econémico,

anexa documentacion, y entrega a la Jefa de Centro.

Analiza la informacién, indica a Trabajo Social elaboracion

de memorando en donde la Jefa del Centro solicita el apoyo

Jefa del Centro. 7 para la familia al Director General del Sistema DIF, siempre

con el Visto Bueno del Depto. de Centros de Atencién y

Direccién de Servicios. ,

Recibe y analiza documentacion y si procede recaba firma R

8 de Direccion de Servicios, se envia documentacion a X

Direccién General.

Si procede el caso, firma de autorizado y regresa el escrito ¥

al Depto. de Centros de Atencién. /"'

Responsable Descripcion

Trabajadora Social. 3

Padre, madre o tutor. 4

Trabajadora Social. L

Trabajadora Social. 6

Depto. de Centros de
Atencidén

Di+00i6n General. 9

\
MP-CA-01-22 LW @5 1
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Depto. de Centros de

Recibe la autorizacién y lo envia a Jefa del Centro, para su

e 1 e e
Atencion. 0 tramite.
Recibe la autorizacion de reduccion de cuota, notificando al
Jefa del Centro. 11 personal inmiscuido en el proceso, para que se realice el
recibo de cuota de recuperacion, con el ajuste autorizado.
Trabajadora Social. 12 Le informa al padre de familia la autorizacion, cuanto

pagaran durante cuanto tiempo. "
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el ingreso de Becario en los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios
Clave: MP-CA-01-23 Revisién No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021
Objetivo: Orientar a los Beneficiarios para los tramites de ingreso del Becario a los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios
Alcance: Beneficiarios
Formatos: NA
Responsable: Encargada del Centro
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Nam. _rr
Responsable Act Descripcion
Padre, madre o tutor 1 Acudir al Centro a pedir informes sobre el servicio.
Recibir al solicitante y dar a conocer los servicios que brinda el
Encargada del Centro 2 Centro, de haber espacio disponible se entrega solicitud para el
servicio
Padre, madre o tutor 3 Recibir solicitud y completar los datos que se le solicitan.
Verificar los datos con el Beneficiario y si es poblacion
Encargada del Centro 4 objetivo informarle requisitos, caracteristicas del servicio y
cuota de recuperacion
Establecer comunicacion con el Beneficiario interesado,
Encargada del Centro 5 agendar cita para entrevista y solicitar la documentacién
requerida
Padre, madre o tutor 6 Acu_dlr alacitaa Ia.hora y fecha sefalada por la trabajadora &\
social, llevar a su hijo (s). N
Ratificar que los documentos estén completos, si procede el ix I
Encargada del Centro 7 ingreso, informar cuota de recuperacién, dar fecha de entrada
del Becario y fecha para reunioén de induccion.
Padre, madre o tutor 8 Firmar aceptacién del material y cuota de recuperacion
mensual
Asistir al proceso de adaptacién, acudir con el becario al
Padre, madre o tutor 9 Centro en horario y especificaciones establecidas, si \
requiere apoyo, se elaboran canalizaciones
Cubre cuota y requisitos necesarios para la prestacién del it
PHCIRe, HEIE GRUTar Lo servicio dentro de los primeros 5 dias de cada mes . N
. - . . - i \ !
Padie, iatire oitutor 11 Acude a reunién de induccion \ AR |
. \
Padre, madre o tiifor 12 I__Ievf'-.!r y recoger al becario en el_hora_\r[o definitivo, una ve
finalizado el proceso de adaptacion, ingresando al area

£

MP-CA-01-23
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para juntas informativas en los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios

Clave: : MP-CA-01- 24

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Mantener informados a los Beneficiarios de los procesos y actividades que se realizan
en el transcurso del ciclo escolar, asi como solicitar su participacion y asistencia permanente.

Alcance: Beneficiarios, Becarios

Formatos: NA

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Centro

Responsable I\RLT Descripciéon
Encargada del 1 Informar a la Jefa o Jefe de Centros de Atencion Infantil sobre la
Centro realizaciéon de la junta para que decida si interviene o no.
Encargada del 5 Definir la fecha y la hora en la cual se realizara la junta e informar
Centro a los padres de familia.
Padre, madre o tutor 3 Recibir la invitacién a la junta informativa y confirmar asistencia.
Padre, madre o tutor 4 Presentarse a la junta el dia y la hora establecidos.
Encargada del 5 Dar la bienvenida a la reunién, informar los motivos de la misma
Centro y dar a conocer la orden del dia.
Jefa o Jefe de . . . . |
Eenbros de. Mencitn 6 Si considera necesario mtervepw en el momento que le
: corresponda segun la orden del dia.
Infantil
Informar a los asistentes a la reunién sobre las necesidades del
Encargada del oo
7 Centro y las inquietudes presentadas por los padres.
Centro
Una vez agotados los puntos a tratar. Dar por terminada la
Encargada del 8 junta y proceder a levantar la minuta con los acuerdos

tomados y darsela a conocer a los padres, solicitandoles
firmar

MP-CA-01-24 &
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion en los Centros de Asistencia
Infantil Comunitarios.

Clave: MP-CA-01-25 Revision No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Julio 2021

| Objetivo: Conocer los requisitos internos para la elaboracién de los recibos correspondientes.

Alcance: Institucién y Beneficiarios

Formatos: Plataforma

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nam. —
Responsable Act. Descripcion

Informar la cuota para que se realice el pago conforme a lo

Encargada del 1 establecido para el Centro de Asistencia Infantil Comunitario,

Gantio otorgandole los datos correspondientes.
Padre, madre o tutor 5 Acudir al banpo apagarla quota respectiva, con fecha limite para
su pago a mas tardar los dias 5 de cada mes.
Padre, madre o tutor 3' Entregar la ficha de depdsito original y copia (para el Centro) que

ampara el pago de la mensualidad,

Encargada del Centro 4 Sellar de recibido el reverso de la ficha de depdsito.

Capturar el pago recibido, con:

1. Fecha de expedicion

2. Nombre completo del becario

Encargada del Centro 5 3. Sala a la que pertenece

4. Concepto de pago

5. Numero de folio de la ficha de deposito

6. fecha de depésito

7. En caso de inscripcion, anotar la fecha de ingreso del Becario.
Entregar la relacion de pagos al Departamento de Recursos

Encargada del 6 Financieros, con recibos de pago original y 2 copias, una al
Centro Departamento de Centros de Atencidn Infantil y otra se sella de
recibido. &
Ehcargadaidel 7 Transcribir los datos de los recibos a los tarjetones
Centro J
Encargada del 8 Entregar una copia recibo de pago al padre, madre o tutor Q)
i ; Centro para que firme el tarjeton. N {J‘\f
~N

MP-CA-01-25
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la actualizacién continua de los expedientes de los Becarios en \
seguimiento y cuando el caso lo requiera en los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios

Clave: MP-CA-01-26 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Contar con expedientes actualizados y con documentacion completa de cada Becario.

Alcance: Beneficiarios y Becarios de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios

Formatos: Solicitud de servicio, Cédula de inscripcion, Cédula de Identificacion del Becario,
Formatos de: Personas autorizadas, Alta, baja, ESF.

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nam.

Responsable Act.

Descripcion

Detectar diferentes problematicas que puedan presentar los
1 Becarios (conducta, lenguaje, aprendizaje, higiene, ausentismo,
impuntualidad, descuido, maltrato, alimentacién, etc.).

Asistente Educativa y
Encargada del Centro

Asistente Educativay
Encargada del 2
Centro

Abordar y dar seguimiento a la poblacién beneficiaria que
presenta una problematica familiar.

Realizar visitas subsecuentes a los casos en que se requiera
3 segun el area para presentar informacion actual con relacién a la
problematica presentada.

Encargada del
Centro

Encargada del Centro
y Trabajo Social de 34
Centros de Atencidn

Si se requiere el apoyo de otro programa, canalizar al programa
correspondiente por medio del SICATS.

Si no, debera verificar que el Becario sea candidato de apoyo y
una vez que haya sido evaluado por quien corresponda,
3.2 | actualizara el expediente con las observaciones hechas al
Becario y lo derivara al Departamento de Centros de Atencidn
con un escrito.

Encargada del
Centro

Depto. de Centros de Recibir el caso derivado por la Encargada del Centro en donde

AtGREIOn 4 solicitara el apoyo, y en caso de que sea aprobado, darle visto
bueno y derivarlo a la Direccidon de Servicios para su
seguimiento.

Direccion de Revisar el caso y evaluar si se otorga o no el apoyo para el

Servicios 5 Beneficiario y regresar dicho documento al Departamento de
Centros de Atencién para su seguimiento.

Dapto. de Ct.a!'ntros de Dar tramite al apoyo y derivarlo para la aprobacién de _

Atencioén 6 : % e H
Direccidn General para su autorizacién.

| /7 54
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Analizar la problematica y en caso de ser candidato al
apoyo aprobarlo y regresar el documento al Departamento

Direccion General 7
de Centros de Atencidn
Depto. de Centros de . &y,
Atencién 8 Entregar expediente al Centro para su seguimiento.
Encargada del 8.1 Si el apoyo fue aprobado, dar seguimiento e informar al
Centro 3 Beneficiario.
Encgl;gnatil: del 8.2 | Si el apoyo no fue aprobado, informar al Beneficiario.

: /
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Infantil Comunitarios

Titulo: Procedimiento para otorgar permisos a padres de familia en los Centros de Asistencia

Clave: MP-CA-01-27

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

normativa.

Objetivo: Apoyar las necesidades de los Beneficiarios, verificando el cumplimiento de la

Alcance: Beneficiario

Formatos: NA

Responsable: : Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Nam.
Act.

Descripcion

Padre de familia

Acudir con el responsable del Area competente para solicitar
permiso. Cabe sefialar que se otorgaran 6 tipos de permiso a los
padres de familia:

Encargada del Centro

Recibir al padre de familia y escuchar la problematica.

Encargada del Centro

2.1

Si el permiso es de acuerdo a las actividades de los padres,
solicitar por escrito la descripcion del motivo para que se
justifiquen las faltas del Becario, el periodo de tiempo y la
fecha de ingreso.

Encargada del Centro

Mencionar al padre de familia que a pesar de la ausencia
del Becario, se tendra que realizar el pago de la cuota de
recuperacién mensual en el tiempo establecido de acuerdo
al Reglamento de los CAIC s y que éste se debera
comprometer a apoyar al Becario en tareas para que no se
produzca un atraso en el proceso de ensefianza-
aprendizaje

Encargada del Centro

2

Si el tiempo solicitado excede una semana, se debera
informar al padre de familia que sera posible se le asignen
tareas extras al Becario, las cuales debera cumplir y debera
entregar en el tiempo solicitado.

E/cargada del Centro

2.3

Si el permiso es para solicitar temporalmente que una
persona mayor de edad no autorizada sea encargada de
recoger al Becario, una vez escuchada la problematica, se
debera solicitar al padre de familia que por escrito describa
la situacion, mencione el nombre de dicha persona y su
autorizacion para que ésta se haga cargo del Becario,
puntualice el periodo de tiempo y la hora en la que asistira.

MP-CA-01-27 \&/ /5 1
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Encargada del Centro

2.3.1

Solicitar a la persona asignada la elaboracion de un escrito
donde se comprometa a acudir por el Becario en el tiempo y
la hora correspondientes y bajo los lineamientos
establecidos en el reglamento de los CAIC’s, misma que se
debera anexar a la peticidon, ademas de entregar copia de
su identificacion oficial.

Encargada del Centro

232

Mencionar al padre de familia que sin la identificacion oficial,
la persona asignada no podra recoger al Becario.

Encargada del Centro

2.4

Si el permiso es para que otra persona recoja al Becario por
Unica ocasién y debido a situaciones imprevistas. Solicitar al
padre de familia que realice a brevedad la solicitud por
escrito y proporcione los datos generales de la persona que
por Unica ocasion recogera al Becario, misma que debera
ser mayor de edad. Pasar al punto 3B 2.

Encargada del Centro

2.5

Si el permiso es para la permanencia del nifio(a) como
Becario a pesar de que no cuente con la carta de trabajo o
haya quedado desempleado, otorgar permiso a padres que
pierdan su trabajo para continuar con el servicio y darle
seguimiento.

Encargada del Centro

2.5:1

Solicitar al padre de familia que elabore una carta donde
haga mencién que ha perdido su trabajo y se compromete a
mas tardar en un mes y medio a conseguir trabajo.

Encargada del Centro

2.6

Si el permiso es para pagar extemporaneamente la
mensualidad (prorroga), solicitar por escrito dicha prorroga
debidamente justificada los 3 primeros dias del mes. Donde
informara la fecha en la que se compromete a realizar el
pago. Dicho escrito debera entregarse a la Encargada del
Centro para su visto bueno y de ser necesario se enviara al
Departamento de Centros de Atencion/ Direccion General
para su autorizacién o no.

Encargada del Centro

Si el permiso es por ingreso tarde por cuestiéon de cita
meédica o vacunacion que ya ha sido agendada, solicitar al
padre de familia copia de ésta para anexarlo al expediente y
dar seguimiento a la situacion. De no tener un comprobante
previo a la cita solicitar que al ingresar el Becario sea
entregado el comprobante expedido por la Institucién
médica.

Encargada del Centro

3.1

Informar a los padres de familia que el ingreso del Becario
estara determinado por el filtro que se le haga, siemprey
cuando éste ya haya desayunado

MP-CA-01-27
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entrega de informacion mensual (Reporte Estadistico DIF Jalisco, SEJ,
Poblacion Vulnerable, Poblacion atendida por sala, lista de espera, Reporte de Actividades, etc.)
en los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios

Clave: MP-CA-01-28 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Entregar en tiempo y forma la informacién necesaria para reportar las actividades
realizadas mensualmente

Alcance: Areas e instituciones a las que se reporta la informacién.

Formatos: Estadistico, Padrones, Plantilla de Personal, 911,etc.

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nam. S
Responsable Act. Descripcion

Elaborar informe estadistico, de poblacién vulnerable, poblacion
Encargada de Centro 1 atendida por sala, lista de espera y los demas solicitados por
DIF Jalisco, SEJ y diversas areas de DIF Zapopan.

Revisar que la informacion esté completa y remitir la
informacién a quien corresponda en forma electrénica y/o
impresa: DIF Jalisco, SEJ, Departamento de Centros de
Atencion, Contraloria, etc.

Encargada de Centro 2

DIF Jalisco, SEJ,

Departamento de 3 Recibir y revisar la informacién entregada y hacer lo
Centros de Atencién, correspondiente.

Contraloria, etc.

MP-CA-01-28
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Titulo: Procedimiento para la atencién informativa personal o via telefénica en los Centros de

Asistencia Infantil Comunitarios

Clave: MP-CA-01-29

Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Apoyar las necesidades de los beneficiarios, sin faltar a la normativa.

-Alcance: Beneficiarios, Poblacion abierta.

Formatos: NA

Responsable: Encargada de Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nam. oL
Responsable Act Descripcion
Poblatisn 1 Solicitar orientacién/informacién verbal ya sea de manera
personal o via telefénica sobre los servicios que se ofrecen.
Recibir la llamada, dar atencién a la solicitud y darle
Encargada de Centro 2 seguimiento y en caso que se requiera, derivarla al programa

correspondiente.

MP-CA-01-29
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Comunitarios.

Titulo: Procedimiento para la adaptacion de un Becario en los Centros de Asistencia Infantil

Clave: MP-CA-01-30

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

tranquila y agradable.

Objetivo: Integrar al becario a la dinamica del centro de manera progresiva, para una estancia

Alcance: Becarios

Formatos: NA

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Num. i e
Responsable Act. Descripcion
Llevar al Becario al Centro de Atencién Infantil una vez
Fadss; Madrele Tutor L concluido el tramite de ingreso, pasando al filtro.
Médico o Encargada ; i . :
deél Cantro 2 Realizar el filtro de ingreso correspondiente.
Persona de Filtro, . . .. e
Pefacnal da Sala 3 Revisar material solicitado de aseo personal y didactico.
Persona de Filtro, 4 Llevar al becario a su sala correspondiente o al comedor,
Personal de Sala dependiendo del horario en que ingresé
Personal de Salay . . I . .
Becario Continuar con la rutina diaria hasta horario establecido.
Padre, Madre o Tutor 6 Recoge al Becario a la hora establecida de salida
Entrega a Becario limpio y peinado y reporta al Padre,
Personilde Sala 7 Madre o_:l'utor como estuvo el nlr?,o en su proces? de
adaptacion y entrega el formato, "Asi estuve hoy” para su
firma
Padre, Madre o Tutor 8 Recibe a Becario y firma el formato “Asi estuve hoy”

MP-CA-01-30
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la vigilancia y la atencion médica de los Becarios en Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios.
Clave: MP-CA-01-31 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Proporcionar atencion médica necesaria a los becarios de los Centros de Atencion
Infantil.
Alcance: Becarios
Formatos: Filtro de entrada, Asi Estuve Hoy, Carta de Atencién de la Aseguradora.
Responsable: Médico de Centro de Asistencia Infantil Comunitario.
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Responsable Num, Descripcion
Act.
Adistaits Ediicativa 1 E?gtectar en el Becario algun sintoma de enfermedad o dario
fisico o accidente.
Elaborar el reporte de enfermedad o accidente, anotando,
fecha, hora, sala, y como ocurrié, presentando al Becario en el
. . consultorio del Centro o con la Encargada del centro. En caso
Asismnto/Educativa 2 de accidente notificar al Médico o Encargada del Centro de
inmediato para que acuda al lugar donde se halla el Becario y
brindar la atencién necesaria
Recibir al Becario y su reporte de accidente o enfermedad
anotando fecha y hora de recepcion para su atencién
medica. En caso de que el Becario no pueda acudir al
Médico 3 consultorio, ya sea por enfermedad o accidente el Médico
acudira al lugar donde se encuentre. En caso de no contar
con Médico la Encargada del Centro trasladara al becario al
centro de salud u hospital mas cercano, segun corresponda
el caso y continuara el procedimiento desde el punto 9A.
Iniciar el interrogatorio y la exploracion fisica por aparatos y
Médico o sistemas y emitir diagnéstico. Anotar en su expediente el
diagnostico, seguimiento y control del caso e iniciar
tratamiento
Determinar dependiendo de su diagnéstico si el caso §\
amerita: Suspension, la presencia de padre, madre o tutor N2\
Médico B del Becario, traslado a una unidad de urgencias o de
atencion especial, lo mantiene en observacién o lo reintegra
o a su sala. N
Médico 5 1 De necesitar atencion simple el Becario, lo atiende y 2k
' reintegra al Becario a su sala. "
il
o \Q’ ! -~
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Comunicar a la Encargada del Centro si el Becario requiere
suspension; llena, su reporte anota el nombre del

Becario, motivo, y tiempo de suspension del Becario y
entrega receta médica donde indica medicamento, dosis y
tiempo de prescripcion. Y pasa a la actividad 6.

511

Médico

Comunicar a la Encargada del centro si se requiere la
52 presencia de padre, madre o tutor del becario. Si se
requiere se pasa a la actividad 6.1

Comunicar a la Encargada del Centro si el Becario requiere
ser trasladado a una unidad de urgencia y elaborar el
reporte de accidente en los formatos establecidos por la
aseguradora autorizada por la Institucion. Previo al traslado
el médico estabiliza los signos vitales, comunica a la
Encargada del Centro y realizan el traslado.

52.1

Encargada de Centro

6 Realizar la accion conducente para la localizaciéon del padre,
madre o tutor del Becario.

Encargada de Centro

Se comunica a hospital del traslado y seguro escolar.

6.1 Solicita a los Beneficiarios su presencia inmediata en el

' centro o lugar donde se trasladara al Becario y acompanar
al Médico durante el traslado.

Padre, madre o tutor

Recibir la llamada y acudir de inmediato a donde se les cit6
7 para enterarse del acontecimiento y el proceso para dar
seguimiento a la atencion meédica de su hijo(a).

Médico

Anotar diagnéstico en su expediente, elabora resumen

8 clinico para su entrega posterior a padre, madre o tutor del
Becario. Elaborar un informe de lo sucedido y lo entrega a la
Encargada de Centro

MP-CA-01-31
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la administracion de los alimentos en los Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios
Clave: : MP-CA-01-32 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021
Objetivo: . Asegurar que la administracion de alimentos a los nifios se realiza de manera
adecuada y conforme a la normativa oficial
Alcance Becarios de los Centros de Atencién Infantil
Formatos: NA
Responsable: Personal de cocina y personal de sala con apoyo de area médica y/o Encargada del
Centro
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Num. L
Responsable Act Descripcion
Preparar a los Becarios para recibir sus alimentos: Realizar la
. ; latica pre alimentaria; Llevar a los Becarios a realizar s
Asistente Educativa 1 P P i : H:a560
de manos; Colocarse su cubre pelo para ingresar al comedor.
Médico o Encargada Revisar la higiene del comedor y verificar que la distribucién, las
del Centro 2 raciones, el sabor y la temperatura de los alimentos, sean
adecuados al paladar y edad de los Becarios.
Médico o Encargada 3 Revisar que todo el personal que esté o entre al comedor,
del Centro porte su gorro o turbante.
Servir los alimentos de acuerdo a la normativa establecida,
. reparar los utensilios y realizar todas las actividades
nal Cocin prep: S s 5 ;
Farsonal deiGocms 2 propias de su puesto para la administracion de los alimentos
a los Becarios de acuerdo a su edad
Asistente Educativa Realizar las acciones necesarias para que los Becarios a
5 reciban sus alimentos de acuerdo a lo marcado con el EC
0435
Asistente Educativa Apoyar en el reparto de alimentos, motivar de manera
6 amable a los Becarios al consumo de los mismos, invitarlos
a llevar a cabo reglas de cortesia con el personal de cocina
(buenos dias, gracias, por favor, etc.).
Becarios i Consumir sus alimentos.
Apoyar a los becarios que lo requieren, en el consumo de
. . i invi na vez
sletents Edlicativa 8 Igs e?hmentos, |_nV|tarIo§ 'al ordeny apoyo para que una ve
finalizada su alimentacion, los Becarios mas grandes lleven
sus utensilios a la barra o espacio establecido para ello.
Conducir a los Becarios a realizar su aseo de manos y .
sistente Educativa 9 dientes; posteriormente, con quienes procede, conducirlos a \( v
vl su sala para continuar con las actividades de su rutina. ,\\‘w{
: = 1 1
/”)C /
i MP-CA-01-32 @J / SR
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitud de reduccién de cuota de recuperacién en los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios

Clave: MP-CA-01-33 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Apoyar a la poblacién mas vulnerable, para coadyuvar a una mejor calidad de vida.

Alcance Beneficiarios

Formatos: Estudio Sociofamiliar

Responsable: Encargada del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Nidm.

Responsable Act Descripcién
Padre, madre o tutor y gzlgiga por escrito a la Encargada del Centro una reduccion de
Encargada del Centro 5 ;lrma_qe recibido el escrito y canaliza el caso a Centros de
tencion

Solicita documentacion que respalde su peticién. Si es
3 necesario solicita estudio sociofamiliar a Trabajo Social de
Centros de Atencion.

Trabajo Social de De proceder realiza Estudio Sociofamiliar, para respaldar
Centros de Atencion solicitud.
Analiza la informacién, e indica a Encargada del Centro o
Trabajadora Social de Centros de Atencién la elaboraciéon de
memorando en donde se solicita el apoyo para la familia a
Direccion General del Sistema DIF, siempre con el Vo.Bo. del
Depto. de Centros de Atencién y Direccién de Servicios.

Jefa del Depto. de
Centros de Atencion

Jefa del Depto. de
Centros de Atencion

Encargada de Centro o
Trabajo Social de 6
Centros de Atencidon

Jefa del Depto. de
Centros de Atencion

Elabora memorandum del caso, respaldando con
documentos convenientes

Recibe y analiza documentacién y si procede recaba firma de
7 Direccién de Servicios, se envia documentacion a Direccidn
General.

Si se procede el caso, firma de autorizado y regresa el

Riregeion Genaral ; escrito al Depto. de Centros de Atencion.
Jefa del Depto. de ; o e ;
SHtiG& A8 MBREIGH 9 Recibe la 'aut_onzamon y lo envia a Encargada del Centro, .
para su tramite. 3
N
Recibe la autorizacion de reduccién de cuota, y elabora el "
%ncargada del Gentro 10 recibo de cuota de recuperacion, con el ajuste autorizado. A
MP-CA-01-33 Mu > 1
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Le informa al padre de familia la autorizacién, cuanto
pagaran y durante cuanto tiempo.
Recibe la notificacion de reduccién de cuota y procede a su

pago.

Encargada del Centro 11

Padre, madre o tutor 12

MP-CA-01-33 5
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Pasa por filtro Médico

7.1

Detectar alguna condicion especial durante el filtro médico de
salud, como accidente antiguo o postquirurgico donde presente
yeso, cabestrillo, vendajes especiales, suturas, muletas, etc. El
Beneficiario o papa debera solicitar al médico tratante la nota de
alta para poder ingresar al centro.

Médico

T2

Tomar la decisién de ingreso o no del Becario tomando en cuenta
los riegos y la seguridad del nifio, asi como la de los demas
Becarios por el tiempo que considere necesario
independientemente de la alta médica expedida por el médico
tratante.

Médico

Registrar en su expediente y dar seguimiento al caso hasta
su resolucion

Médico/ Jefa del
Centro/ Equipo
Técnico

Detectar o sospechar de maltrato infantil; se elabora una ficha
teécnica y se deriva el caso a la Jefa del Centro, quien en conjunto
con el equipo técnico hacen la investigacion del caso y proceden
segun el reglamento. De ser necesario se da parte a las
autoridades correspondientes.

NOTA: se dara seguimiento al caso hasta la resolucién del
mismo.

MP-CA-01-34 5
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento a realizar en caso de detectar anomalias en el Filtro Médico de Salud

Clave: MP-CA-01-34

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

y/o Becario protegiendo y salvaguardando la integridad fisica y salud del Becario que ingresa asi

Il Objetivo: Diagnosticar a tiempo para brindar la orientacion y atencién necesaria a Beneficiarios
como la de los que ya estan en el Centro.

Alcance Becarios

Formatos: Expediente Médico, Formato de suspensién

Responsable: Médico

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Nuam.
Act.

Descripcién

Médico

Detectar durante el filtro en un Becario alguna enfermedad
infectocontagiosa o cualquier otra donde considere que esté en
riesgo el Becario que ingresa o los Becarios del Centro, éste no
puede ingresar al centro y se suspende de acuerdo al
reglamento, hasta la remision de la enfermedad. NOTA: Si se
observa alguna lesion o golpe durante el filtro se anota en el -
expediente y se avisa al equipo técnico para darle seguimiento
al caso.

Médico

Regresar al Becario con su padre, madre o tutor, y da las
indicaciones pertinentes para su salud.

Médico

Registrar el hecho en el expediente del Becario y dar
seguimiento al caso hasta su resolucién.

Médico

Extender receta en caso de ser necesario o ante solicitud
del Padre, madre o tutor, sobre el padecimiento del Becario.
NOTA: El tiempo de suspensién depende de la enfermedad
o padecimiento que presente cada becario en particular y
hasta la remisién de la misma

Padre, madre o tutor

Recibir al Becario, en caso de no solicitar o recibir receta
meédica; llevar al Becario con su médico familiar, solicitando
comprobante de la atencidon médica.

Padre, madre o tutor

Entregar al Centro comprobante de la atencién médica y se
anexa al expediente del Becario. NOTA: Para la aplicacion de
medicamento en el centro, el médico y/o enfermera revisan que
la receta médica tenga una vigencia no mayor de 4 dias, que
contenga nombre completo del médico, cédula profesional,
nombre del becario, nombre del medicagento, asi como dosis,
horario y tiempo de prescripcion. No a}[iri‘c7para medicamento
homeopatico

i
)
\

A
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para realizar el filtro Médico de las Salas en los Centros de Desarrollo

Infantil

Clave: MP-CA-01-35

Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Diagnosticar a tiempo enfermedades en sala para brindar la orientacion y atencién
necesaria al padre y/o becario protegiendo y salvaguardando la integridad fisica y salud del
becario dentro del Centro a través de estrategias y protocolos ya establecidos

Alcance Becarios

Formatos: NA

Responsable: Médico del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable I:::T Descripcion
Médico 1 Realizar visitas periddicas a salas y en diferentes horas del dia
para detectar enfermedades y/o anomalias en sala
Peiscnal déSila 5 Dqte_ctar algun nifio enfgrmo o con algun sintoma, llevarlo al area
medica para su valoracioén.
Médico 3 Valorar gl Becario, realizando exploraciép fisicg en
presencia del personal de sala, para realizar diagnéstico.
Médi Si lo Diagnostican como sano, se reintegra al Becario a su
édico 3.1 2 o
sala para continuar sus actividades.
Si lo Diagnostican como enfermo, se separa al Becario de la
Médico 3.2 | salay se da atencién médica primaria e informa a la Jefa
del Centro para notificaciéon a los padres o tutores.
Médico/ Jefa del Informar’ a los Be_:neficiarios _sobre el tipo de enfermedad que
Ehiitia 4 presentg el Becario, las medidas generaleg que deben tomar y
se les pide que acuda al centro por el Becario.
Padre, madre o tutor 5 Acudir por el Becario y recibe indicaciones del médico.
Médico 6 Registrg'r en su expediente y dar seguimiento al caso hasta su
resolucion.
Detectar alguna enfermedad infectocontagiosa en Becarios
de una misma sala y si alcanza el 13% del total de Becarios
Médico 7 se informa a la Jefa del Centro, la procedencia del cierre de
la sala aplicando las medidas de higiene y seguridad
necesarias.
Médico/ Jefa del 8 Dar aviso a las autoridades correspondientes, acatar y seguir las
Centro indicaciones que se den por parte de las mismas.
Médicol) Jefa del 9 Informar a los Beneficiarios sobre el tipo de enfermedad se J
Céntrb presento, su evolucion y las medidas generales que deben tomar \V
/ / J {,‘{\I\\l\\
y / P
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y se les pide que acudan por los Becarios, informandoles el
tiempo de suspension de servicio.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién de accidentes en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA-01-36

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Brindar una atencion rapida y oportuna a los Becarios del Centro de Atencion Infantil en
caso de accidente asi como establecer los protocolos de atencién para proteger y salvaguardar la
integridad fisica y salud de los mismos

Alcance Becarios

Formatos: Expediente Médico, Carta de Atencién de Seguro Escolar

Responsable: Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable

Num.

Act.

Descripcion

Personal del Centro

Al detectar accidentes, se notifica al médico para que acuda al
lugar del accidente. NOTA: En caso de que el becario pueda
trasladarse al area médica este debera ser llevado para su
revision y tratamiento.

Meédico

Acudir al lugar del accidente y brindar los primero auxilios al
Becario

Becario

Recibe atencion del médico del centro

Meédico

Brinda atencion a Becario.

Medico

4.1

Estabilizar al Becario, realiza exploracién fisica por aparatos
y sistemas para emitir diagnéstico. Si es clasificado como
accidente leve se reincorpora a sus actividades

Médico

4.2

Si se Considera accidente que requiere atencion
hospitalaria: Se da aviso a Jefa del Centro para su traslado
al hospital mas cercano.

Jefa del Centro

Recibe notificacion e informa a los padres del accidente del
Becario, solicitando su presencia en el hospital de traslado
del Becario .

Padre, madre o tutor

Recibe la notificacion de accidente del Becario y acude al
hospital de atencion.

W

Médico/ Jefa del
Centro

Realizan el traslado del Becario al hospital mas cercano,
realizando los procedimientos correspondientes para su
atencién. NOTA: La carta de atencién debera contar con los
datos necesarios para la atencién, firma de Jefa del Centro y
Sello del Centro de Desarrollo Infantil, principalmente.

Médico/ Jefa del
Centro/ Padre, madre

o/tautor

hospital, para la atencién del Becario.

Tramitar atencién para el Becario en hospital y realizar las (
acciones pertinentes de acuerdo a lo solicitado por el

MP-CA-01-36
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v/

Registrar en expediente del Becario lo acontecido; anota el
diagnéstico, anexando el resumen clinico o nota de alta del

Mealso 5 hospital y se elabora un informe de lo sucedido el cual sera
entregado a la Jefa del Centro.
Jefa del Centro 10 Rec_:blr informe del accidente y realizar los tramites
pertinentes.
Médico/ Jefa del sy 2 -
e 11 Dar seguimiento hasta resolucién del caso.
\ J/t//:
v
b \
~ MP-CA-01-36 S @5
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la supervisién de Cocina, Comedor y Almacén de acuerdo a la Norma
Oficial Mexicana en los Centros de Desarrollo Infantil.

Clave: MP-CA-01-37
Objetivo: Supervisar, establecer y llevar a cabo estrategias para mantener la limpieza en las

areas de comedor cocina y almacén de acuerdo a la NOM-251-SSA 1-2009 protegiendo asi la
salud de los Becarios del Centro.

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Alcance Becarios

Formatos: Grafica de temperatura, Formato de entradas y salidas de almacén de alimentos.

Responsable: Médico, Personal de cocina, Jefa del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Num. Y
Responsable Act. Descripcion
Médico/ Jefa del ’ Supervisar en diferentes horarios la cocina y lactario, en especial
Centro antes de la preparacion del desayuno y comida.
Médico/ Jefa del S.u_perw'sar que el personal de cocina'y lactario no use magquillaje
Eeatitic 2 ni joyeria en manos, cuello y orejas, y que tengan ufias cortas y
limpias de acuerdo a la NOM 251 SSA 1-2009.
Supervisar la técnica de cepillado de manos, asi como la
Médico 3 higiene y manipulacién de los alimentos. En el caso de los
frescos su lavado individual de acuerdo a la NOM 251 SSA
1-2009
4 Supervisar la higiene del refrigerador y que se tome Ila
Madieni-letadel 4 temperatura diariamente misma que debera ser graficada en
Centro .
el formato establecido
- Supervisar el manejo de alimentos debiendo aplicarse el sistema
wedicos Pe_rsonal Ge 5 primeras entradas primeras salidas (PEPS).
cocina
Revisar la higiene del comedor, ademas debe estar presente \
- durante el desayuno y comida verificando que los becarios [
Médico 6 p
coman y/o en caso que se presente alguna urgencia dar el
auxilio correspondiente.
v o Verificar previo a la distribucién de los alimentos que el sabor, la
Médicol Jefa del ; : :
Centio i temperatura, las raciones y tipo de alimentos sean adecuados al | ¥
paladar y edad de los Becarios. '
. : Supervisar que todo el personal que esté en el comedor o
Med'g‘;“:f;a ael 8 que vaya a entrar a éste, porte su gorro o turbante asi como
su cubre bocas de acuerdo a los lineamientos establecidos. ‘»'d
Médicol/Jefa del 9 Supervisar que los alimentos se almacenen como corresponde | '
Centro de acuerdo a su tipo; que se utilice un anaquel o tarimaa 15cm

&

MP-CA-01-37

W




Manual de Procedimientos del
Departamento de Centros de Atencion

sobre el nivel del piso mismo que debe de permanecer limpio,
evitar el contacto con el techo asi como permitir el flujo del aire
entre los productos

Medico/ Jefa del

Revisar que el almacén de secos esté libre de fauna nociva,
mascota, mohos y suciedad visible, ademas de que no se

Centro 10 guarden productos quimicos u objetos que puedan
contaminar los alimentos.
Berconalids cocina 11 Realizar las indicaciones de Médico y Jefa del Centro de

encontrar alguna anomalia.

MP-CA-01-37 Ay 05




Manual de Procedimientos del
Departamento de Centros de Atencidén

Flujograma

Meédico/ Jefa del Centro . Meédico »  Meédico/ Personal de cocina . Personal de Cocina

1. Superasa en
diferentes horarios el
desayuno y la comuiga

1

2 Que el parsonal ce
cacina ¥ lactario no use

maaquiliaje ni joye

unas cortas y limpas

4 Supervisa la
higiene del
refrigerador, toman
la temperatura y se
grafica diariamente

3. Supervisa o tleocnica
de cepiilado de manos,

"[ asi como la higiene y
| mampulacion > los

alumentos.

I

De acuerdo a la
1 55A

De acuerda ala
NO 251 SSA

5. Supernasa el

manejo de
alimentos debiendo
aplicarse el sistema
primeras entradas
pnmeras salida.

7. Werifica aue el sabor
Ia temperatura las
raciones y upo rle

alimentos sean
aclecuados

+

8. Supervisa que tado el
personal gue este en ol
comedor o que vaya a
entrar porte gorro o
turbante

¥

G Revisa la higiene
= cdel comedor ademas
dabe ectar presente
cdurante el clesayuno y
comicla.

3

MP-CA-01-37
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9, Supervisa que los
alimentos se almacenen
como cormresponde de
acuerdo a su LUpo
. 4' J
'@ B g
10, Revisa que el 11. Realiza las
almaceén de secos esté indicaciones de
libre de fauna nociva, > Medico vy Jefa del
mascota, mohos vy Centro de encontrar
suciedad visible, J alguna anomaha.
\.
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la supervisién sanitaria y de seguridad del inmueble y equipamiento en [|* "
los Centros de Desarrollo Infantil.
Clave: MP-CA-01-38 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021
Objetivo: Supervisar, establecer y llevar a cabo estrategias para mantener la limpieza y buen
estado en las diferentes areas del Centro de Desarrollo Infantil para prevenir accidentes
salvaguardando la integridad fisica de los Becarios
Alcance Becarios
Formatos: NA
Responsable: Médico, Personal de Centro
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres
Responsable Nt Descripcion
Act.
Médico/ Jefa del Su_perwsar eny salas que la eglucadora y la auxiliar edqcatl\{a, no
Cailie 1 traigan las ufas largas o pintadas y que no usen joyeria en
manos, cuello y orejas, conforme a la normativa.
Médico 2 Supervisar la higiene de la sala, mobiliario y material didactico.
Corroborar que no haya tazas y/o vasos que contengan
Médico/ Jefa del 3 bebidas calientes, materiales punzo-cortantes,
Centro medicamentos o cualquier objeto que ponga en peligro la
integridad fisica del Becario en las salas.
Supervisar que los toma corrientes tengan sus tapones, que los
-~ estantes, lockers, pizarrones, espejos o cualquier mueble esté
Med'gzln‘tjf;a del 4 sujeto a la pared ademas de que los ventiladores, paredes,
plafones, pisos, puertas y mobiliario se encuentren limpios y en
buen estado.
Médico 5 Supervisar que los cepillos dentales y para el cabello estén
en su porta cepillo con el nombre de cada becario
Revisar que las areas donde transitan los Becarios (pasillos,
patios, area de recreo y bafios) estén libres de obstaculos,
Médico/ Jefa del 6 ademas de que no se encuentren sustancias quimicas o
Centro productos de limpieza, cubetas con agua, o cualquier objeto que
pudiera causar un accidente poniendo en riesgo la integridad
fisica del Becario.
Supervisar que durante el recreo las maestras estén al pendiente 4
Médicol/Jefa del 7 de los Becarios y les informa en caso de detectar algun tipo de f
Centro riesgo que pudiera provocar un accidente ejemplo: (juegos \
bruscos o juegos infantiles en mal estado) \
- .
a2 F
\ ) /
| MP-CA-01-38 W A / a
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Médicol/Jefa del

Supervisar que los bafios tengan un buen funcionamiento sin

8 derrames, que tengan jabdn, botes con bolsa y tapa
Centro . . i
oscilatoria, sanitas para el secado de manos, efc.
- Supervisar el almacén de materiales y productos de limpieza,
Migdicaolileta dol 9 que todo esté en orden y bajo llave para evitar cualquier tipo
Centro .
de accidente.
Médico/ Jefa del En caso de encontrar alguna anomalia, dar_ las mdlcaglones
10 pertinentes al personal del centro o realizar los tramites
Centro . .
pertinentes para solventar las necesidades.
Borsonal.dol.Contin 11 Atender las observaciones del Médico y/o Jefa del Centro

sobre las condiciones del inmueble, mobiliario y materiales.

MP-CA-01-38
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Médico/ Jefa del Centro ) Médico ) Personal del Centro

' ~\
T Supervisa en salas
que la educadora v la
auxthar educativa,
traigan unas largas ©
pintadas

Z. Supervisa la higiene
de la sala, mobihano y
maternal chdactico

»

— 1
3 Corrabora cque ne i
haya objetos que
pangan en peligro ia H
nteqgriclad fisica del '

Becario. :

v

- ~
A Supervisa que los
toma comenltes
tengan sus tapones
v que el espacio
este hmpio

5. Supervisa
cepilios dentales y
cabello esten en su
porta cepillo con el

nombre de cada
hocano

6. Revisa que las
areas donde
transitan los

Becarios esten hores
L de obstaculos

7. Supervisa que
durante el recreo
las maestras esten

al pendiente de
Becarios ¢ informa

de nesgos.

v

8 Supervisa que los
banos tengan un
buen
funcionamrento

i

@ Supervisar el
almacen de
materiaies y !
productos de

Impiesa, que todo
este en arden y bajo
llave

MP-CA-01-38

10 S1 hay anomahias
da indicaciones a
personal de centro,
hace tranutes y
solventa necesidades

11 Atiende \
observaciones (]{‘I

5| Medico y/o Jefa del

Centro sobre las

condiciones del
centro

AN .
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencidén de la salud de los Becarios sobre, valoracién nutricional
esquema de vacunacién y club de la salud en los Centros de Desarrollo Infantil

Clave: MP-CA-01-39 Revision No: 02 Fecha de altima revision: Julio 2009

Objetivo: Ofrecer un servicio integral de salud al Becario dandole un seguimiento nutricional
adecuado, prevenir enfermedades y haciendo promocién para la salud, lo que permitira actuar
eficaz y oportunamente en caso de que algun Becario requiera derivacion con algin médico
especialista para su control y tratamiento definitivo.

Alcance Becarios

Formatos: Informe SUIVE, Gréficas de peso y talla, Cartilla de Vacunacién, Hoja de derivacion a
segundo nivel de atencién.

Responsable: Médico y Personal del Centro

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Num. _—
Responsable Descripcién
Act.
Realizar el seguimiento y la vigilancia nutricional para lo cual mide
-~ y pesa a los becarios de |la siguiente manera: a) Mensualmente
Médico 1 ) . )
para lactantes; b) Trimestralmente para maternales; c) Semestral
para los preescolares.
Informar a los Beneficiarios sobre la deteccion de Becarios con
algun problema de Desnutricién y derivarlos a su unidad
Médico 2 meédica, al centro de salud mas cercano o al departamento de

nutricién del Hospital Civil Fray Antonio Alcalde, para su
valoracion y tratamiento definitivo.

Padre, Madre o Tutor 3 Recibir reporte médico y proporcionar atencioén al Becario.

Revisar periodicamente las cartillas de vacunacion de los
Becarios, para asegurarse que el esquema este completo. En
caso de faltar alguna vacuna, proporcionar informacién a los
Beneficiarios de campanas de vacunacion en el Centro o bien
derivarlos al Centro de Salud mas cercano para su aplicacion.

Meédico 4

Recibir informacién del Médico y llevar al Becario para la
aplicacién de la vacuna faltante a brevedad, reportando la
aplicacion al Médico del Centro.

Padre, Madre o Tutor 5

Realizar el fomento a la salud el equipo médico aplica Ila
6 estrategia del Club de la Salud, de acuerdo a cronogramas y
actividades ya establecidos por DIF Jalisco apoyado en todo
momento por la Educadora y Auxiliar de sala.

Médico

Apoyar en la realizacién de las actividades necesarias que

Personal de Sala " |indica el Club de Ia Salud.

y Medico 8

(SUIVE) y mandarlo a la jurisdiccion correspondiente a mas

Registrar en el informe del Sistema Unico de Informacion

&
MP-CA-01-39 o
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P tardar los dias lunes a través del correo electrénico
correspondiente.
Médico Mantener informada a la Jefa del Centro de todas estas

actividades.
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Médico

1. Realiza el sequimiento y
fa wigrllanaia nutncional
para lo cual mide y pesa a
los becanos

1

- ~
2. Informa a pacres de
deteccion de Becarios

con tipo de Desnutricion,

se deriva a servicio
medico.

4. Rewisa las cartillas

de vacunacion de los &

Padre, Madre o Tutor

3. Recibe
reporte medico

¥ preporaiona
atencion al
Becario

Becanos, para
asegurarse que el
esquema esle completo

. J

5 Reabe informacion
del Medico v lleva al
Bocano a vacunacion

4

=
6. Realiza fomenlo a
la salud. el equipo
medico aphca la <

faltante, lo resporta
al centra

estrategra del Club

Personal de Sala

7. Apoya enla
realizacion de las
actividades necesarias
y que indica el Club de

de la Salud DIF Jal

8. Registra en informe
(SUIVE) v mandar a la

juriscliccion <

la Salud

carrespondiente por
correa electronico

A mads targa

N
@ Manuene
informada a la Jefa
del Centro de todas
estas actividades.

dias lunes,
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Hoja de Registro de Cambios

encio

Ndamero Fecha Descripcion Responsable
En todo el documento se cambia la Mtra. Rosa Maria Guzman
1 Julio/2021 | palabra: menor o menores por: Becario o | Torres/ Jefa de Departamento
Becarios. de Centros de Atencién
En todo el documento se cambia Depto. | Mtra. Rosa Maria Guzman
2 Julio/2021 | de Centros de Atencién Infantil, por: Torres/ Jefa de Departamento
Depto. de Centros de Atencién de Centros de Atencion
En todo el documento se cambia Mtra. Rosa Maria Guzman
3 Julio/2021 | Directora, Directora de Centro o Jefa de | Torres/ Jefa de Departamento
CDI, por: Jefa del Centro. de Centros de Atencion
Procedimientos 1, 3, 14, 16, 17, 18,19y , .
. 20 se cambia en el titulo y texto Centros Mtra. Rosa Marla Guzman
4 Julio/2021 s : ) Torres/ Jefa de Departamento
de Atencion Infantil por: Centros de de Gertros.de AlBREitn
Desarrollo Infantil
Procedimientos 2, ; i
. 7,8,9,10,11,12,13,15,20 y 22 en el titulo | Mira. Rosa Maria Guzman
5 Julio/2021 ol Torres/ Jefa de Departamento
se agrega al final “en los Centros de ps
: de Centros de Atencion
Desarrollo Infantil.
palabra: Orientadors Comuntaria, por: | Mtra. Rosa Maria Guzmén
6 Julio/2021 Asistente Educativo. Encargada del ggréfrit‘:g;a d(ieAli)eeI?;g:mento
CAIC, por: Encargada del Centro
" ; .| Mtra. Rosa Maria Guzman
7 | Julio/2021 |F; r°;f§;:;‘?;ign5c yeheitie ﬁiigamb'a Torres/ Jefa de Departamento
P ' por: de Centros de Atencion
8 Julio/2021 J g A Torres/ Jefa de Departamento
Orientadora Comunltana, por: Médico o de-Canitos de Maricibi
Encargada del Filtro
Procedimiento 06 , actividades 2,3A y 3B
se cambia el Responsable: Encargada Mtra. Rosa Maria Guzman
9 Julio/2021 | del CAIC u Orientadora Comunitaria, por: | Torres/ Jefa de Departamento
Encargada del Centro o Asistente de Centros de Atencién
Educativa
Procedimiento 07. Actividad 5 cambio de
10 P pag : Torres/ Jefa de Departamento

J\;i0!2021

con:.....por: Elaborar recibo
correspondiente al pago recibido, en la
plataforma ingresos.difzapopan.gob.mx

de Centros de Atencion

X

A
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=4 Procedimiento 10: actividad 13 cambio Mtra. Rosa Maria Guzman
1 Julio/2021 | de, Kardex, por: Tarjetdn de pago Torres/ Jefa de Departamento
de Centros de Atencién
Procedimiento 11: actividad 14 cambio Mtra. Rosa Maria Guzman
12 Julio/2021 | de, Kardex, por: Tarjetén de pago Torres/ Jefa de Departamento
de Centros de Atencion
Procedimiento 13, Objetivo cambio de: Mtra. Rosa Maria Guzman
13 Julio/2021 | sin faltar a, por: en cumplimiento con Torres/ Jefa de Departamento
de Centros de Atencion
Procedimiento 15: se Agrega una
actividad con numeracion 7 y se recorre | Mtra. Rosa Maria Guzman
14 Julio/2021 | la numeracion de las actividades 7, 8 y 9 | Torres/ Jefa de Departamento
a: 8, 9y 10, respectivamente. Se agrega | de Centros de Atencién
actividad 11.
Procedimiento 18: actividad 1 se agrega
al final: conforme al horario establecido Mtra. Rosa Maria Guzman
15 Julio/2021 | con trabajo social dependiendo su Torres/ Jefa de Departamento
horario laborar y no extender de las 4:00 | de Centros de Atencion
p.m.
Procedimiento 19. En Alcance cambio de | Mtra. Rosa Maria Guzman
16 Julio/2021 | Responsables del Becario a : Torres/ Jefa de Departamento
Beneficiarios de Centros de Atencién
Procedimiento 19. En actividad 3 cambio
de redaccion: de Revisar las cartas de
trabajo, los comprobantes de ingreso y
entrevista laboral, se disminuyen los
puntos especificados en el tabulador
vigente, suma el total de ingresos
familiares y aplica el porcentaje Mtra. Rosa Maria Guzman
17 Julio/2021 | correspondiente de acuerdo al Torres/ Jefa de Departamento
Reglamento correspondiente, a: Revisar | de Centros de Atencidn
las cartas de frabajo, los comprobantes
de ingreso y entrevista laboral, conforme
al salario integro del beneficiario
sumando el total de ingresos familiares y
aplicando la cuota correspondiente en
base al reglamento y tabulador vigente.
Procedimiento 19. En actividad 6 se Mtra. Rosa Maria Guzman
18 Julio/2021 | cambia: Sellar, por: Firmar Torres/ Jefa de Departamento
de Centros de Atencion
Procedimiento 20. Actividad 5 cambio Mtra. Rosa Maria Guzman \
19 Julio/2021 | de: con el EC... por: enel EC... Torres/ Jefa de Departamenk\
de Centros de Atencion N
Procedimiento 20. Actividad 8 cambio Mtra. Rosa Maria Guzman
20 Julio/2021 | de: Preescolares mas grandes, por: Torres/ Jefa de Departamento

Bedarios de Preescolar Il y Il

de Centros de Atencidn
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Procedimiento para solicitud de
beneficiarios con ingresos mayores a los
establecidos. DEROGADO. Lo anterior
por establecerse en el Art. 20 de “ Los
requisitos para la admisién de una nifia o
nifo...” en su fraccion Il del Reglamento
de Centros de Desarrollo Infantil: “Que la
suma mensual de los ingresos
econdmicos, no sea superior de 06 seis
Unidades de Medida y Actualizacién
(UMA) mensuales vigentes segun el
INEGI”

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres/ Jefa de Departamento
de Centros de Atencion

”




