R RS R R TR,

TR B e T =Y

ey
kL

%

|

(},

TR

Coordinacion de Centros de Atencion
Infantil

o, e
o R A A A 0 TR s B
e R R R e T A e P A R e A R

S
e

i%
)




R R s A,

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Centros de Atencion |
Infantil |

o s

S UU— s s T
&%m&’%mWWm\z@sWmﬁwmmmw&%mmﬁ%mmmmﬁm@wﬁ

R

R

Titulo: Coordinaciéon de Centros de Atencion Infantil

Clave: MP-CA-01 Revision No: 01 Fecha de uitima revision: Abril 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Infantil ©




S s & SRR

b
E

"

Coordinacion de Centros de Atencion

N R SRSy
%

Lapopan % Infantil
Contenido
Clave Nombre del procedimiento

MP-CA-01-01 Erfzcr;si?hmlento para la atencion de becarios en un Centro de Atencion

MP-CA-01-02 Procedimiento para la atencién psicolégica

MP-CA-01-03 :;rfzﬁi(ljlmlento para juntas informativas en los Centros de Atencion

MP-CA-01-04 | Procedimiento para la inscripcion de menores en los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios.
Procedimiento para la atencién de menores en los Centros de

MP-CA-01-05 Atencion Infantil Comunitarios.

MP-CA-01-06 | Procedimiento para recoger menores en los Centros de Atencién
Infantil Comunitarios.

MP-CA-01-07 Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion
correspondiente.
Procedimiento para la actualizacién continua de expedientes de

MP-CA-01-08 . Lo :
becarios en seguimiento y cuando el caso lo requiera.

MP-CA-01-09 Procedimiento para otorgar permisos a padres de familia.

MP-CA-01-10 Procedimiento para la retabulacion cuando hay cambio de trabajo,
desempleo, etc.

MP-CA-01-11 Procedimiento para retabulaciones anuales.
Procedimiento para entrega de informacion mensual (Reporte

MP-CA-01-12 Estadistico DIF Jalisco, Poblacién Vulnerable, Poblacion atendida por
sala, lista de espera, Reporte de Actividades, etc.).

MP-CA-01-13 Procedimiento para la atencién informativa personal o via telefénica

MP-CA-01-14 | Procedimiento para el ingreso de un nifio o niha a un Centro de
Atencion Infantil

MP-CA-01-15 Procedimiento para juntas de Induccion

MP-CA-01-16 | Procedimiento para la adaptacion de un becario a un Centro de
Atencion Infantil.

MP-CA-01-17 | Procedimiento para la vigilancia y la atencion medica de los Becarios
en Centros de Atencién Infantil.

MP-CA-01-18 ::,rfz%izicljlmlento para la entrega de becarios en un Centro de Atencion

MP-CA-01-19 ProceQImlento para establecer cuota de recuperacion en un Centro de
Atencién Infantil

MP-CA-01-20 Procedimiento para la administracion de los alimentos

MP-CA-01-21 Procedlmler}to para solicitud de beneficiarios con ingresos mayores a
los establecidos.

MP-CA-01-22 Procedimiento para solicitud de reduccion de cuota de recuperacion.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién de becarios en un Centro de Atencién Infantil

Clave: MP-CA-01-01

Revision No:02

Fecha de Ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Becarios

Responsable: Personal del Centro

Formatos:
Sin Formato
Num. Descripcién
Responsable Act.
B . Acudir al Area Médica del Centro acompanado del padre, madre
ecario 1 .
0 tutor para el filtro.
Médico 2 Realizar el filtro y las observaciones correspondientes
Regresar al becario con su padre, madre o tutor, si en filtro
Médico 3A | detecta que no esté sano y dar las indicaciones pertinentes para
su salud.
Médico 3B Autorizar el ingreso a su sala de atencion, si el becario se
encuentra sano.
Auxiliar de Sala o 4 Llevar al becario a la sala correspondiente para que inicie sus
Educadora actividades pedagoégicas.
Auxiliar de Sala o 5 Llevar a cabo la rutina de trabajo, al finalizar, llenar el formato
Educadora “Asi estuve hoy” y lo pasa a la recepcion.
Padre, madre o 6 Acudir por el becario al finalizar su jornada de manera puntual,
tutor 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 8 Si es persona autorizada, recibe, revisa y firma el formato “Asi
tutor estuve hoy”.
Recepcionista o 9 Avisar a la sala correspondiente, para que el becario sea alistado
personal de sala para su entrega.
Auxiliar de Sala o 10 Entregar al becario, limpio y peinado.

MP-CA-01-01
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Padre, madre o - .
tutor 11 Recibir al becario.
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 1 que decia:
Sootal para soltar nformes | L. ma Gelina Martinez
1 Agosto/2010 ) . o ) Rothschild / Jefa de
Acudir al area médica del CDI Departamento
acompanado del padre, madre o b
tutor para el filtro.
Se eliminan las actividades 3A y 3B
que q§c1an: 3A S.' no.cumple con los Lic. Irma Celina Martinez
requisitos a cubrir retirarse. 3B Si la ;
2 Agosto/2010 e Rothschild / Jefa de
persona cumple con los requisitos a Departamento
cubrir y si hay lugar. Entregarle una P
solicitud para ingreso.
Se e,zlm?man las actividades 4 y 5 que Lic. Irma Celina Martinez
3 | Agostor2010 | decian: 4A proceder al llenado de la | 2 S i/ efa de
solicitud, 4B verificar que la solicitud Departamento
este llena correctamente. b
Agregar en nombre del Mtra. Rosa Maria
4 Abril/2018 | procedimiento: en un Centro de Guzman/Coordinadora de
Atencion Infantil Centros de Atencidn Infantil
5 Abril/2018 23{2ﬁfgftg:(;gg?gsicgvsliasciagﬁ\ée cgﬂ J;?ﬁ;?é%gﬂrgirrgdora de
ggenr:)cuon, si el becario se encuentra Centros de Atencidn Infantil
Cambiar texto en actividad 3B:
Regresar al becario con su padre, Mtra. Rosa Maria
6 Abril/2018 | madre o tutor, si en filtro detecta que | Guzman/Coordinadora de
no esta sano y dar las indicaciones Centros de Atencion Infantil
pertinentes para su salud.
por 6l bocario a fnalizar su joraca | Mira: Fosa Maria
Abril/2018 o Guzmaén/Coordinadora de
7 de manera puntual, antes de finalizar Centros de Atencion Infantil
el horario del servicio (4:00p.m.).
Soltar quo o dentiique como | M8 Rosa Maria
8 Abril/2018 ersona autorizada para recoger al Guzman/Coordinadora de
P ha au P 9 Centros de Atencion Infantil
becario.
Cambiar texto en actividad 8: Si es Mtra. Rosa Maria
9 Abril/2018 | persona autorizada, recibe, revisa y Guzman/Coordinadora de
firma el formato “Asi estuve hoy”. Centros de Atencién Infantil
5
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Cambiar texto en actividad 9: Avisar a | Mtra. Rosa Maria
10 Abril/2018 | la sala correspondiente, para que el Guzmén/Coordinadora de
becario sea alistado para su entrega. | Centros de Atencion Infantil
. .. ) Mtra. Rosa Maria
11 Abrili201g | Fambiar texto en actividad N o, | Guzman/Coordinadora de
9 ; iIMploy p " | Centros de Atencién Infantil
6
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién psicoldgica.

Clave: MP-CA-01-02 Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Propiciar el desarrollo psicosocial de los nifios y nifias de los Centros de Atencion
Infantil.

Alcance: Becarios

Responsable: Psicologo del Centro de Atencion

Formatos:
Sin Formato

NuUm. .
Responsable AL:: t Descripcion
Educadora o Auxiliar 1 Observar alteraciones o cambios en la conducta en el
de Sala desarrollo del becario y elaborar el reporte de conducta.

Derivar el caso al Area de Psicologia del Centro. Entregando a
2 esta sus observaciones y reporte asi como las estrategias que
ha implementado para evitar la conducta.

Educadora o Auxiliar
de Sala

Observar la conducta reportada en las sala, y valorar al
Psicélogo 3 becario en sesién individual, analizando conductas, palabras y
actitudes llenando formato correspondiente.

Programar entrevista con el personal, padre, madre o tutor del

Psicélogo : e . >
9 4 becario con la finalidad de recabar informacién sobre el caso.

Personal, padre,

madre o tutor 5 Acudir a la entrevista.

Analizar informacién recabada, evaluar la problematica y emitir
pre-diagndstico, después dar a conocer la situacion al equipo
técnico, evaluar y determinar las estrategias a seguir.
Llenando el formato correspondiente

Psicélogo 6

Realizar abordaje con el becario mediante estrategias ludicas
Psicélogo 7 y terapéuticas, registrando evolucién. Asi como dar a conocer
y determinar el tratamiento a seguir en la sala, en casay

MP-CA-01-02
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orientar al personal y al padre, madre 0 tutor sobre las
estrategias a seguir para dicho tratamiento

Personal, padre,
madre o tutor

Aplicar las estrategias sugeridas por el Area de Psicologia (se
le dara seguimiento por mes y medio). Realizar compromiso
por escrito.

Psicédlogo

Solicitar al personal y padre, madre o tutor, informes del
avance del becario.

Psicélogo

10

Registrar datos relevantes en el expediente. Informar sobre los
avances a la Jefa de CDI.

Psicélogo

11

Entrevistar al padre, madre o tutor del becario para dar
seguimiento al caso. Realizar reorientaciones de ser necesario
y verificar resultados de la problematica

Psicélogo

12A

En caso de haber resultados positivos en terapias indicar al
personal, padre, madre o tutor que se continte con el
tratamiento.

Psicélogo

12B

En caso de no obtener respuesta a las terapias
derivar/canalizar al Becario a otro programa o Institucion
segun la probleméatica. En conjunto con el Area de trabajo
social emitir un SICATS.

MP-CA-01-02
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Inicia
procedimi

Educadora o auxiliar de sala

J

1. Observa
alteraciones o o
cambios en
conducta del
becario y elabora
reporte.

2. Deriva el caso al érea
se psicologia del centro

con observaciones
reporte y estrategias

respecto a la conducta

del becario .

~

STPETSORAN, Paare, Madre o ™\

Psicblogo / tutor

3. Observa la
conducta reportada
en la sala , valora,

»

analiza , conducta,
palabras y actitudes
de becario.

¥

4. Programa
entrevista con
Personal, padre,
madre o tutor para
recabyar
informacién del
becario.

S

6. Analiza evaltday
emite prediagnostico
de la informacion
recabacia con
estrategias vy llenado
de formato.

5. Acude a la
entrevista.

Y.

y
7. Realiza abordaje
con el becario, da
conocery
determina
tratamiento, orienta
al personal. padre
madre o tutor,

Caontinga en la
sig. Pag.
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el tratamiento,

canalizar al becario

a otro programa o
institucion, con

SICATS hecho junto
a Trabajo Social.

Finaliza
Procedimiento
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto/2010

Cambia la actividad 1 que decia:
Observar alteraciones o cambios en
la conducta en el desarrollo del
menor: Observar alteraciones o
cambios en la conducta en el
desarrollo del menor y elaborar el
reporte de conducta.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Agosto/2010

Cambia la actividad 2 que decia:
Derivar el caso al Area de psicologia
del centro. Entregando a esta sus
observaciones y que ha hecho para
evitar la conducta, a: Derivar el caso
al Area de psicologia del centro.
Entregando a esta sus observaciones
y reporte asi como las estrategias que
ha implementado para evitar la
conducta.

Lic. irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Agosto/2010

Cambia la actividad 3 que decia:
Valorar al becario en sesién
individual, analizando conductas,
palabras y actitudes, a: Observar la
conducta reportada en las sala, y
Valorar al becario en sesién
individual, analizando conductas,
palabras y actitudes.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Agosto/2010

Cambia la actividad 6 que decia:
Analizar informacion recabada,
evaluar la problematica y emitir pre-
diagnostico al Area de trabajo social
encargada de emitir los SICATS, a:
Analizar informacion recabada,
evaluar la problematica y emitir pre-
diagnostico, después dar a conocer la
situacién al equipo técnico, evaluary
determinar las estrategias a seguir.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Enero/ 2013

En las actividades 3 y 6 se agrega la
leyenda siguiente: Llenando el
formato correspondiente.

Lic. Nydia Barragan Arreola /
Jefa de Departamento

Abril/2018

En actividad 7 se agrega: Realizar

Mtra. Rosa Maria Guzman

MP-CA-01-02

R O

R
%




Manual de Procedimientos del
Programa de Centros de Atencidn

SR

€ - I
e L Infantil )
Za popan S ———————————— — 4
abordaje con el nifio(a) mediante Torres / Coordinadora de
estrategias ludicas y terapéuticas, Centros de Atencidn Infantil
registrando evolucién. Asi como...
. . Mtra. Rosa Maria Guzman
7 Abril/l2018 iggg:'wgra_db;cgri?B se cambia Torres / Coordinadora de
por: ) Centros de Atencion Infantil
- ) . Mtra. Rosa Maria Guzman
8 Abril/2018 Egrr?c:g/rlndizg 8;22?;;33& Realizar Torres / Coordinadora de
P P ) Centros de Atencion Infantil
- . . Mtra. Rosa Maria Guzman
9 Abril/2018 i%gg::;’;%?gn; 32 22:63; eFS{Z?iil)zar Torres / Coordinadora de
) Centros de Atencion Infantil
. . Mtra. Rosa Maria Guzman
10 Abril/2018 ig::;‘i':é?ad 12B se agrega: Torres / Coordinadora de
Centros de Atencién Infantil

MP-CA-01-02
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para juntas informativas en los Centros de Atencion Infantil
Clave: MP-CA- 01-03 Revisiéon No:02 Fecha de ultima revisién: Abril 2018
Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009
Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris
Puesto/firma: Coordinadora de Centros de . . -
Atencién Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios
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: Padres de familia usuarios de CDI’s y CAIC’s.
Responsable: Personal del Centro.
Formatos:
Sin formato
Num. C .
Responsable Act Descripcion
Informar a la Jefa o Jefe de Centros de Atencién Infantil sobre la
Jefa de Centro 1 realizacion de la junta para que decida si interviene o no.
Definir la fecha y la hora en la cual se realizar la junta e informar a

Jefa de Centro 2 los padres de familia.

PadrﬁuT;dre ° 3 Recibir la invitacion a la junta informativa y confirmar asistencia.

Padriur:noardre ° 4 Presentarse a la junta el dia y la hora establecidos.

Jefa de Centro 5 Dar la bienvenida a la reunién, informar los motivos de la misma y dar

a conocer la orden del dia.

Jefa o Jefe de
Centros de 6
Atencion Infantil

Si considera necesario interviene en el momento que le corresponda
segun el orden del dia

7 Informar a los asistentes a la reunién sobre las necesidades del

Jefa de Centro Centro y las inquietudes presentadas por los padres.

Una vez agotados los puntos a tratar. Dar por terminada la junta y
Jefa de Centro 8 proceder a levantar la minuta con los acuerdos tomados y darsela a
conocer a los padres, solicitandoles firmar.

MP-CA-01-03
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< T JeYa o Tete dé CENtros dé ATencion
Jefa de Centro L Padre, Madreo o Tutor R Infantil

Inicia 4 'M\E
Procedimiento ./

~

1 1, Informa a la Jefa o
lefe de Centros de
Atencidon Infantil de la
junta pera saber si
decide intervenir.

\

2. Define fecha y
hora de junta e
informa a padres de
familia.

3. Recibe la invitacion a
juntas informativay
confirma asistencia,

:

4. Se presenta a la
junta en diay hora
establecidos.

)

5. Dala
bienvenida,
informa motivos

6. Si considera
necesario
interviene al

y da a conocer
orden del dia.

A 4

momento que
corresponde en
el orden del dia.

7. Informa sobre
las necesidades
del Centro e
inquietudes de
fos padres.
| S—

8. Agotados los
puntos a tratar da
por terminada la
junta, se levanta la
minuta de acuerdos
se cda a conocer a
los padres y se
solicita la firma.

Finaliza al &
procedimiento

MP-CA-01-03
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable
Se elimina la actividad 3 que decia: Lic. Irma Celina Martinez
1 Agosto/2010 | Citar a los padres de familia a la junta | Rothschild / Jefa de
informativa. Departamento
En el Nombre del procedimiento se
cambia: Centros de Desarrollo Infantil | Mtra. Rosa Maria Guzman
2 Abril/2018 | o en los Centros de Asistencia Infantil | Torres/ Coordinadora de
Comunitarios, por: Centros de Centros de Atencion Infantil
Atencion Infantil.
. Mtra. Rosa Maria Guzman
3 Abrili2018 | STl TesPORsable s6 cambi: Jefe de | orres/ Goordinadora de
y P ) Centros de Atencién Infantil
En responsable y actividad 1, se Mtra. Rosa Maria Guzman
i Abril/2018 | cambia: ADEMET, por: Centros de Torres/ Coordinadora de

Atencion Infantil.

Centros de Atencién Infantil

MP-CA-01-03
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Titulo: Procedimiento para la inscripcion de menores en los Centros de Asistencia Infantil

Comunitarios.

Clave: MP-CA-01-04

Revisién No:02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Obijetivo: Orientar al beneficiario sobre el procedimiento de inscripcion.

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Responsable de Centro

Formatos:
Sin Formato
Ndm. C
Responsable Act Descripcion
Solicitante 1 Acudir al CAIC y solicitar informes sobre los requisitos para recibir el

servicio.

Recibir a la persona, explicarle sobre los servicios que brinda el

Encargado del CAIC| 2 centro asi como los requisitos a cubrir y la cuota a pagar.
Encargado del CAIC| 3A |Sino hay lugar, se deriva al Centro mas cercano.
Si la persona cumple con los requisitos a cubrir y hay espacio
Encargada de CAIC | 3B disponible en sala, se le entrega una solicitud de nuevo ingreso.
Llenar la solicitud y si es sujeto de asistencia social acordar con el
Solicitante 4 |encargado del CAIC le fecha de entrega de la documentacion
solicitada.
Encargado del CAIC|] 5 |Recibe la documentacién y la revisa.
Si la documentacién no esta completa pedir al solicitante que la
Encargado del CAIC| 6A |entregue lo méas pronto posible, marcando fecha limite para dar lugar
a lista de espera.
Si esta completa proceder a explicarles las caracteristicas del
programa CAIC a los padres o tutor y entregar el reglamento de
Encargado del CAIC| 6B |padres, la credencial de becario y la hoja de autorizacion para

recoger al menor, la lista de materiales e informar la cantidad a cubrir
como cuota de recuperacion semanal.

MP-CA-01-04
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Solicitante 7 | Cubrir la cuota de recuperacion

Solicitante 8 | Acudir al Centro.

MP-CA-01-04
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Inicia Solicitante
Procedimiento -

O
!

1. Acude a CAIC
a solicitar

Encargado de CAIC

2. Recibe a le
persona yle
explica acerca de

informes acerca
del servicio.

P

fos servicios,
requisitos y
cuotas a pagar.

o

)

3B. Si el solicitante

3A. Si no hay lugar se cumple con {os
deriva al centro maés requisitos y hay espacio,
cercano. entrega solicitud de

nuevo ingreso.

¥

4. Si es sujeto de
asistencia social,
acuerda con el
encargado del CAIC

N 5. Recibe la

fecha de entrega de
documentacion
solicitada.

"1 documentacion v la revisa.

6A. Si la documentacion no
estd completa marca fecha s
limite de entrega para dar entrega reglamento, credencial

lugar a lista de espera. de becario, hoja de sutorizacion

6B. Si la documentacion estéd
completa se explican
caracteristicas del programa
CAIC a padre, madre o tutor; se

para recoger al menor, lista de
material ¥ cuota recuperacion
semanal.

J

7. Cubrela
cuota de
recuperacion.

8. Acude al
Centro.

Finaliza
procedimiente

MP-CA-01-04




Hoja de Registro de Cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto/2010

Se eliminan las actividades 3, 6, 7 y
8 que decian: 3 Si no cumple con
los requisitos a cubrir 0 no esta
interesado se retira, 6 Recibir y
verificar la solicitud y asignarle fecha
para entrega de documentacion, 7
Verificar si hay lugar. Si no hay lugar
se deriva al Centro mas cercano
todos los tramites y el expediente se
quedan en el archivo de pendientes
y 8 Si hay lugar verificar que la
documentacién este completa.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Agosto/2010

Se agrega la actividad 4B.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Abril/2018

Se agrega actividad 5 “Recibe la
documentacion y la revisa” como
conector por lo que se modifica
numeral consecutivo: 5,6 A, 6B, 7y
8.

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-04
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atenciéon de menores en los Centros de Atencién Infantil

Comunitarios.

Clave: MP-CA- 01-05

Revision No:02

Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de
Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Obijetivo: Orientar el beneficiario sobre el procedimiento de inscripcion

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Responsable de Centro

Formatos:
Sin Formato
Num. .
Responsable Act. Descripcion
B . Acudir acompafiado del padre madre o tutor para que le realicen
ecario 1 X
el filtro.
Orientadora 5 Realizar el filtro conforme a los lineamientos establecidos y
Comunitaria llenar la ficha de registro del filtro.
Orientadora A Si las condiciones del becario no son buenas regresarlo a su
Comunitaria casa.
Orientadora 3B Si el becario se encuentra en buenas condiciones solicitar el
Comunitaria acceso a la sala que le corresponde.
g;ﬁtt;?:r';: 4 Llevar a los menores al area de lavado para el aseo personal.
Becario Pasar al area de lavado y lavar sus manos
g ;':]T;?:r';: Llevar al becario al comedor para que ingiera sus alimentos.
Becario 7 Ingerir sus alimentos con el apoyo y vigilancia del personal del
centro.
Una vez que el becario termina de ingerir sus alimentos llevarlo
Becario 8 al area de lavado para el aseo bu_cal y posteriormgn_te llevarlo a
la sala correspondiente para continuar con el servicio
pedagdgico.
Orientadora 9 Verificar que cada menor asista al centro y monitorear su
Comunitaria asistencia

MP-CA-01-05
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Encargada del CAIC

Si detecta alguna situacién irregular en algun becario, elaborar

10 un reporte mismo que debera entregar al Encargado del CAIC.
Orientadora 11 Recibi it
Comunitaria ecibir reporte.
Encargada del CAIC 12 Derivar al centro mas cercano o al Sistema DIF dependiendo la
situacion del reporte.
Encargada del CAIC 13 Localizar a los padres para informarles la situacion.
Orientadora . -
Comunitaria 14 Aplicar las actividades programadas.
Orientadora 15 Entrega de becario a sus padres o persona autorizada.

Comunitaria

MP-CA-01-05
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Becario

1, Acude
acompariado de
padre o tutor para
que realicen filtro.

5, Pasa al rea de

N

Orientadora Comunitaria

2. Realiza el filtro
conforme a

fr—————

3A.Silas
condiciones
del becario no
son huenas
regresarlo a sy
casa.

R

lineamientos y llenar
ficha de registro.

3B. Si el becario
se encuentra en
buenas
condiciones
solicitar el
acceso a sala
correspondiente.

I, ASS——

4. Lleva a los
nifios al 4rea de

MP-CA-01-05

lavado v lava sus
manos.

. Lleva a los becarios

ingiera alimentos.

(e

>[ al comedor para que

lavado para el
aseo personal.

J

7. Ingiere
alimentos con el
apoyo y vigilancia
de personal del
Centro.

Continlia enfa
sig. Pag.

e

Encargada del CAIC

A

MP-CA-01-05
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Continda
procedimiento

ingerir alimentos
se lieva al rea de
lavado y aseo
bucal , enseguida
se lleva al servicio

-
8. Al ternimar de

; 9. Verificary
monitorear

pedagégico.
| VO ———

R R GRS

S

10. Si detecta alguna
situacion irregular en
«} alguin becario elabora

asistencia del
nifio,

reporte que se
entrega a encargado
de CAIC.

)

11. Recibe

reporte. ‘

12. Deriva al
Centro mas
cercano o al
Sistema DIF segun
la situacion del
reporte.

13. Localiza a
los padres para
explicarle la
situacion,

14. Aplicar las

;’ actividades
: programadas.

Y
15. Entrega de
becario a
padres o
persona
autorizada,

Finaliza el
procedimiento

MP-CA-01-05
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable

1 Agosto/2010

Cambia la actividad 12 que decia:
Derivar al centro mas cercano o al
Sistema DIF para recibir los
servicios ya sea de Trabajo Social 0
del &rea médica segun sea el caso.
(Si el caso es de extrema urgencia
el becario es derivado al hospital
mas cercano), a: Derivar al centro
mas cercano o al Sistema DIF
dependiendo la situacion del
reporte.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

2 Agosto/2010

Se agregan las actividades 14 y 15.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

MP-CA-01-05
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para recoger menores en los Centros de Atencion Infantil Comunitarios.
Clave: MP-CA-01-06 |Revision No:01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris
Puesto/firma: Coordinadora de Centros de . . -
Atencion Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Orientar a los beneficiarios sobre el proceso de entrega de los becarios

Alcance: Becarios y beneficiarios

Responsable: Personal de Centro

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcién
Act.

Padre, madre, tutor o
persona autorizada
Encargada del CAIC u

1 Acudir al CAIC a recoger al becario.

Orientadora 2 Solicitar que se identifique como persona autorizada.
Comunitaria

Enca:)gr?;l:tggz)?amc u 3A Si es una persona no autorizada no entregar el menor hasta
Comunitaria que acuda la persona autorizada.

Encargada del CAIC u Si es persona autorizada entregar el becario y en caso de
Orientadora 3B | haber una informacion adicional o que se requiera material le
Comunitaria informa

Padre, madre, tutor o 4 Dar su visto bueno al revisar el reporte diario y firmar de

persona autorizada enterada (0).

Padre, madre, tutor o
persona autorizada

5 Retirarse con el becario.

MP-CA-01-06
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Padre, madre, tutor o persona autorizada Encargada del CAIC u orientadora comunitaria

Inicia '
procedimiento “b\_ }

j 2. Solicita que se

1. Acudir al CAIC ; .
identifique como

arecogera J

becario.

L
persona
autorizada.

S ——
. 3B. Si es persona
3A.Sino esuna

autorizada

p'ersona entrega al
autorizada n9~se becario y
entrega al nifio proporciona

hasta gue legue
una persona
autorizada.

informacién de
material si se
requiere.

l

4, Da visto bueno al
revisar el reporte y
firma de enterada

(0).

MP-CA-01-06

5. Se retira con
el becario.

Finaliza el
procedimiento
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Hoja de Registro de Cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

Lic. Irma Celina Martinez

1 Agosto/2010 | Se agrega la actividad 4. Rothschild / Jefa de Departamento

MP-CA-01-06
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S

Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacién correspondiente.

Clave: MP-CA- 01-07

Revision No:01 Fecha de ultima revisioén: Abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Beneficiarios y Personal de Centro

Responsable: Jefa de area, Trabajo Social y Secretaria

Formatos:
Sin Formato

Responsable ')I-:‘cT Descripcién
Asignar una cuota para que se realice el pago conforme al
Trabajo Social 1 estudio socio econémico que se le asigna a su ingreso,
otorgandole los recibos correspondientes.
Acudir al banco a pagar la cuota respectiva, con fecha limite
Padre, madre o tutor 2 para su pago a mas tardar los dias 5 de cada mes.
Entregar la ficha de depésito original y copia (para el Centro)
Padre, madre o tutor 3 que aagnpara el pago de la mensualidad.
Jefe de Departamento,
Encargado del Centro 4 Sellar de recibido el reverso de la ficha de depdsito.
o Secretaria
Elaborar recibo correspondiente al pago recibido, con:
1. Fecha de expedicién
2. Nombre completo del becario
3. Sala a la que pertenece
Jefe de Departamento, 4. Concepto de pago
Encargado del Centro 5 5. Numero de folio de la ficha de deposito
o Secretaria 6. Fecha de depdsito
7. En caso de inscripcidn, él recibo debera mencionar la
fecha de ingreso del becario.
8. Importe en numero y letra.
9. Nombre y firma de quién lo elabora

MP-CA-01-07
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Jefe de Departamento
Encargada o secretaria

Transcribir los datos de los recibos a los tarjetones.

Trabajo Social

Entregar recibo al padre o madre para que firme el tarjetén.

MP-CA-01-07
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Trabajo Social

Inicia ( hY
procedimiento \f

1. Asigna cuota para
pago segln estudio
socioeconomico de
ingreso y otorga
recibo.

N

Padre, Madre o Tutor

2. Acude a

MP-CA-01-07

7. Entrega recibo a
padre o madre

h 4

banco y paga

cuota a mas
tardar los dias 5
de cada mes.

g

PN, AT
3. Entrega ficha de
depdsito original y

copia{para el

JeTe de Departamento, Encargado ae Centro
g o Secretaria

» 4, Sella el recibo al
» reverso de ficha de

centro) que
ampara pago de
mensualidad.

deposito.

5. tlabora ficha
correspondiente al
pago de recibo.

Y.

6. Transcribe
datos de los

para firma de
tarjeton.

Finaliza
pracedimiento

recibos a
tarjetones.

MP-CA-01-07
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Hoja de Registro de Cambios

,
R R

Numero

Fecha

Descripcién Responsable

Abril/2018

por: Centros de Atencién Infantil.

- . Mtra. Rosa Maria Guzman Torres/
En actividad 6 se cambia ADEMET Coordinadora de Centros de Atencion

Infantil

MP-CA-01-07
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Titulo: Procedimiento para la actualizacion continua de expedientes de becarios en seguimiento

y cuando el caso lo requiera.

Clave: MP-CA- 01-08

Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Beneficiarios y becarios de los Centros de Atencion Infantil

Responsable: Trabajadora Social de Centro

Formatos:
Sin Formato
R Num. s
esponsable Act Descripcion
Detectar diferentes problematicas que puedan presentar los
Equibo Técnico 1 becarios (conducta, lenguaje, aprendizaje, higiene,
quip ausentismo, impuntualidad, descuido, maltrato, alimentacion,
etc.).
Equipo Téchico > Abordar y dar seguimiento a la poblacion beneficiaria que
presenta una problematica familiar.
Realizar visitas subsecuentes a los casos en que se requiera
Equipo Técnico 3 segun el area para presentar informacioén actual con relaciéon a
la problematica presentada.
Trabajéa eﬁ:ﬁ:al del 4 Revisa informacioén con relacién a la probleméatica presentada.
Trabajo Social del 5A 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 apoyo y
. . una vez que haya sido evaluado por el equipo
Trabag) eﬁ:;'al del 5B multidisciplinario, actualizara el expediente con las
observaciones hechas al menor de edad y lo derivara al
Departamento de Centros de Atencién Infantil con un escrito.
Depto. de Centros de 6 Recibir el caso derivado por la trabajadora social del Centro en

Atencioén Infantil

donde solicitara el apoyo, y en caso de que sea aprobado,

MP-CA-01-08
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darle visto bueno y derivarlo a la Direccion de Servicios para
SU seguimiento.

Direccion de

Aprobar el apoyo del beneficiario y regresar dicho documento

Servicios 7 al De_pgrtamento de Centros de Atencidn Infantil para su
seguimiento.
Depto. de Centros de 8 Dar tramite al apoyo y derivarlo para la aprobacién de
Atencién Infantil Direccién General para su autorizacion.
Analizar la problematica y en caso de ser candidato al apoyo
Direccion General 9 aprobarlo y regresar el documento al Departamento de
Centros de Atencién Infantil.
Depto. de Centros de . __
Atencién Infantil 10 Entregar expediente al Centro para su seguimiento.
Trabajo Social del . .
Centro 11 Revisa expediente.
Trabajo Social del 12 A Si el apoyo fue aprobado, dar seguimiento.
Centro
Trabag) eﬁz;:)lal del 12 B | Si el apoyo no fue aprobado, informar al padre.

MP-CA-01-08
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12A.Siel
apoyo fue
aprobado dar
seguimiento,

Contintia
procedimiento

7. Aprueba apoyo de
beneficiario y regresa
documento a Dio.de
Centros de Atencibn
Infantil para seguimienta.

-

8.Da trdmite al apoyo
y deriva para la

aprobacién de
Direccién General pars
autorizacion.

N
ty

9. Analiza problematica, si
&5 candidato aprueba
apoyo, regresa el
documento al Dto. de
Centros de Atencion
Infantil,

11, Revisa

10.Entrega

expediente que )
. xpedien
establece sifue ono :f:gl:e;;el;[‘;ee:;o
aprobado. P g '

12B.Siel
apoyo no fue
aprobado,
informar al
padre 0
madre.

Finaliza el
procedimiento

MP-CA-01-08
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Hoja de registro de cambios

jt |

H

Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia el responsable de realizar las | Lic. Irma Celina Martinez
1 Agosto/2010 | actividades 1,2 y 3 de Trabajador Rothschild / Jefa de
social a equipo técnico. Departamento
Caf“.b ia el responsablg de F‘?a"zar la Lic. Irma Celina Martinez
2 | Agostor2010 | 2ctividad 6 de la Subdireccion Rothschild / Jefa de
Operativa a: Departamento de Departamento
Trabajo Social. P
. . Mtra. Rosa Maria Guzman
3 Abril/2018 | S€ cambia en actividad 4B:menor, | 000 Coordinadora de
por: becario Centros de Atencion Infantil
Se cambia en actividades 4B y 6: Mtra. Rosa Maria Guzmaén
4 Abril/2018 | ADEMET, por nombre actual Centros | Torres / Coordinadora de
de Atencién Infantil. Centros de Atencion Infantil
Se cambia en actividad 5: Direccion
de Desarrollo Comunitario y Grupos Mtra. Rosa Maria Guzman
5 Abril/2018 | Vulnerables, por nombre actual: Torres / Coordinadora de
Direccion de Servicios. Y se agrega: | Centros de Atencion Infantil
para su seguimiento.
En actividad 6 se cambia . .
Mtra. Rosa Maria Guzman
6 Abril/2018 Responsable: de Departamento de Torres / Coordinadora de

Trabajo Social a: Direccion de
Servicios

Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-08
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Titulo: Procedimiento para otorgar permisos a padres de familia.

Clave: MP-CA- 01-09

Revisién No:03 Fecha de ultima revisioén: Abril 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009

Autor: Mira. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puestof/firma: Coordinadora de Centros de

Atencidn Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Trabajadora Social y Jefa del Centro.

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable Act Descripcién
Acudir con el responsable del Area competente para solicitar
Padre de familia 1 permiso. Cabe sehalar que se otorgaran 6 tipos de permiso a los
padres de familia:
Jefe de Area,
Trabajador Social 2 Recibir al padre de familia y escuchar la problemética.
o Area Médica
Jefe de Area 3 Analiza la problematica.
i Si el permiso es  de acuerdo a las actividades de los padres,
Jefe de Area 4A | solicitar por escrito la descripcidn del motivo para que se justifiquen
las faltas del becario, el periodo de tiempo y la fecha de ingreso.
Mencionar al padre de familia que a pesar de la ausencia del
becario, se tendra que realizar el pago de la mensualidad en el
i tiempo establecido de acuerdo al Reglamento de los CDl's y que
Jefe de Area 4A1 éste se debera comprometer a apoyar al becario en tareas para
que no se produzca un atraso en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.
i Si el tiempo solicitado excede una semana, se debera informar al
Jefe de Area 4 B | padre de familia que seréa posible se le asignen tareas extras al
becario, las cuales debera cumpilir.
Jefe de Area 4 B1 Si el permiso es para solicitar temporalmente que una persona

mayor de edad no autorizada sea encargada de recoger al becario,

MP-CA-01-09
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una vez escuchada la problematica, se debera solicitar al padre de
familia que por escrito describa la situacién, 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.

Jefe de Area

4 B2

Solicitar a la persona asignada la elaboracién 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 CDI's, misma que se debera anexar a la peticion,
ademas de entregar copia de su identificacion oficial.

Jefe de Area

4 B3

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

Jefe de Area

4C

Si el permiso es para que otra persona recoja al becario por Unica
ocasion y debido a situaciones imprevistas. Solicitar al padre de
familia los datos generales de la persona que por Unica recogera al
becario y misma que deberéa ser mayor de edad. Pasar al punto 4
B3.

Jefe de Area

4C1

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.

Jefe de Area

4C2

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

Trabajo Social

Analiza problematica.

Trabajo Social

6A

Si el permiso es para pagar extemporaneamente la mensualidad
(prérroga), 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 al Jefe de Area para su visto bueno y de ser necesario
se enviara al Departamento de Centros de Atencién para su
autorizacién o no.

Trabajo Social

6B

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

Area Medica

Revisa problematica.

Area Médica

8A

Si el permiso es por ingreso tarde por cuestién 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

8B

Informar a los padres de familia que el ingreso del becario estara
determinado por el filtro que se le haga, siempre y cuando éste ya
haya desayunado.

MP-CA-01-09
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambian las actividades 1, 3A, 3B, 4,
5y 6. Y cambia el responsable de Lic. Irma Celina Martinez
1 Agosto/2010 | realizar la actividad 2 que era el Rothschild / Jefa de
Trabajador Social a: Jefe de Area, Departamento
Trabajador Social 0 Area Médica.
Cambia el responsable de realizar la . . .
2 | Eneros 2013 | actividad 3Dy 3D1 de Trabajador Lic. Nydia Dartagan Arrecta /
social a Jefe de Area P
Cambiar en actividades: 3A, 3A1, Mtra. Rosa Maria Guzman
3 Abril/2018 | 3A2, 3B, 3B1, 3B2, 3C, 3F, 3F1 la Torres / Coordinadora de
palabra menor por: becario. Centros de Atencién Infantil
. . . Mtra. Rosa Maria Guzman
4 Abril/2018 Epﬁsz:atl)wdad 3D cambiar menor por: Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil
. - ] Mtra. Rosa Maria Guzman
5 Abril/2018 Camblgr en aCt'V'déd 3E: . Torres / Coordinadora de
posteriormente por: de ser necesario. Centros de Atencion Infantil
. . Mtra. Rosa Maria Guzman
6 Abrili201g | Gambiar en actividad 3F la palabra el | 7,65 / Goordinadora de
por- ) Centros de Atencién Infantil
Se modifican los ntimeros de
actividad segun el orden l6gico y
quedan como: 1, 2, 3, 4,4 A1, 4B, 4 | Mtra. Rosa Maria Guzman
7 Abril/2018 | B1,4B2,4B3,4C,4C1,4C2,5,6 Torres / Coordinadora de

A, 6B, 7, 8A, 8B. Agregando los
conectores Analiza la problematica o
revisa la problematica.

Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-09
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Titulo: Procedimiento para la retabulacién cuando hay cambio de trabajo, desempleo, etc.

Clave: MP-CA- 01-10

Revision No:02 Fecha de ultima revisién: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Establecer la cuota de recuperacion correspondiente de manera permanente.

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Trabadora Social

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable Act Descripcion
Padre de Familia 1 Informar a la Trabajadora Social que cambio de trabajo o de
desempleo.
Solicitar carta de trabajo y recibos de némina actualizados en
Trabajadora Social 2 caso de cambio de trabajo y en caso de desempleo, carta de
terminacién o documento que lo compruebe.
. . Programar una entrevista laboral en caso de que el padre de
Trabajadora Soclal 3 familia haya cambiado de trabajo.
. . Realizar entrevista laboral, en donde comprueba que la
Trabajadora Social 4 documentacién que le presentd el padre de familia es veridica.
Llenar un formato de entrevista laboral y anexar las cartas
. . laborales. En caso de empleada doméstica llenar un formato
Trabajadora Social 5 especial para empleadas domésticas, en donde se especifique
el sueldo que percibe.
. . Realizar un nuevo calculo de tabulacién 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 re tabulado.
Jefa del Centro 8 Remitir el expediente con la nueva tabulacién al Departamento

de Centros de Atencién Infantil para su autorizacion.

MP-CA-01-10
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Depto. de Centros

Revisar y autorizar la nueva tabulacién asignada por la

de Atencién 9 Trabajadora Social y Jefa del Centro.
Depto. de Centros " . -
de Atencién 10 Remitir al Centro el expediente para su seguimiento.
Trabajadora Social 11 Informar al pad_re de familia la nueva cuota a pagary solicitar
que una vez asignada la cuota firme su aprobacion.
Padre de Familia 12 Flr.mar en el formato de retabulacién de la nueva cuota
asignada.
Trabajadora Social 13 Asignar la nueva cuota en el Kardex y solicitar a la secretaria

que se le asigne dicha cuota en los recibos de pago.

MP-CA-01-10
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9. Revisa y autoriza
nueva tabulacion
asignada porla TS.y
la Jefa de Centro.

3

10. Remite al
Centro ¢l

cuota a pagary
firme su
aprobacion.

13. Asigna la nueva
cuota en Kardex y
solicita a Secretaria
asigne la cuota en
recibos de pago.

expediente para
seguimiento.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion

Responsable

Cambia la actividad 2 que decia:
Solicitar documentos actualizados
en donde haga mencion de su
nuevo domicilio y en caso que
cambie de trabajo solicitar cartas
de trabajo actualizadas a: solicitar
carta de trabajo y recibos de
némina actualizados en caso de
cambio de trabajo y en caso de
cambio de domicilio solicitar carta
en donde haga mencién de su
nuevo domicilio.

Agosto/2010

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Cambia la actividad 5 que decia:
Llenar un formato de entrevista
laboral y anexar las cartas
laborales. En caso de empleada
doméstica llenar un formato
especial para empleadas
domésticas a: Llenar un formato de
entrevista laboral y anexar las
cartas laborales. En caso de
empleada doméstica llenar un
formato especial para empleadas
domésticas, en donde se
especifique el sueldo que percibe.

Enero/ 2013

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Cambia el responsable de realizar
la actividad 7 que era el Jefe de
Centro y cambia al Trabajador
Social.

Abril/2018

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Cambia nombre del procedimiento,
de: Procedimiento para la
retabulacion de expedientes para
cuando hay cambio de trabajo o
domicilio; a: Procedimiento para la
retabulacion de expedientes para
cuando hay cambio de trabajo,
desempleo, efc...

Abril/2018

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-10
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5 Abril/2018

Se cambia en Responsable y
actividad 8: ADEMET, por nombre
actual Centros de Atencién Infantil

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para retabulaciones anuales.

Clave: MP-CA- 01-11

Revisién No:02 Fecha de tiltima revisién: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Actualizar la cuota anual conforme a los ingresos familiares vigentes.

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Trabajadora Social.

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcién
Act.

Depto. de Centros
de Atencién Infantil

1 Solicitar a Contraloria su apoyo para realizar la revisiéon de
retabulaciones de CDl's.

Contraloria

2 Recibir la solicitud y programar fechas en donde se asignara un
Auditor para la revisién de retabulaciones

Depto. de Centros
de Atencioén Infantil

Informar a las Jefas de Centros los dias que estan asignados para
la revisidn de las retabulaciones (se asignan tres fechas: una para
3 revision de cuotas por Trabajo Social de Centros de Atencion,
segunda para revision de contraloria y tercera para firma de
Depto. de Centros de Atencion Infantil).

Jefa de Centro y/o
Trabajadora Social

4 Solicitar documentos a los padres de familia (Carta de Trabajo,
recibos de némina del Gltimo 1 mes y medio).

Padre de familia

Solicitar en su empleo, toda la documentacién requerida y
5 entregar dicha documentacién en la fecha y dia indicada por la
Trabajadora Social y/o Jefa de Centro.

Jefa de Centro y/o
Trabajadora Social

Revisar que la documentacién se encuentre completa, en caso
que se detecte que padre de familia haya cambiado de trabajo o
6 cambiado de domicilio realizar entrevista laboral y domiciliaria, en
donde debera comprobar que la documentacién que le presentd

es veridica.
Jefa de Centro y/o 7 Llenar un formato de entrevista laboral y anexar las cartas
Trabajadora Social laborales

MP-CA-01-11
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Jefa de Centro y/o

Realizar un nuevo calculo de tabulacién de los ingresos

Trabajadora Social 8 mensuales.
Llenar el formato de retabulacion en donde se la asigna la nueva
Jefa c!e Centro y_/o 9 cuota a pagar, en donde firma y autoriza por el Jefe de Centroy
Trabajadora Social » )
Depto. de Centros de Atencién Infantil.
Jefa de Centro y/o . . . . .
Depto. de Centros 10 (I;le\gséa:]rt las retabulaciones que realizé la trabajadora social o Jefa
de Atencién Infantil © ro.
. Revisar y autorizar la nueva tabulacién asignada por la
Contraloria 11 trabajadora social y Jefe del Centro.
Jefa de Centro y/o 12 Informar al padre de familia la nueva cuota a pagar y solicitar que
Trabajadora Social una vez asignada la cuota firme su aprobacién.
Padre de Familia 13 | Firmar en el formato de retabulacién la nueva cuota asignada.
Jefa de Centro y/o 14 Asignar la nueva cuota en el Kardex y solicitar a la Secretaria que

Trabajadora Social

se le asigna dicha cuota en los recibos de pago.
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R Padre de Familia

5, Solicita en su
empleo
documentacion
requerida para
entrega a 1.5, O Jefa
de Centro.

6. Revisa documentacién
que esté completa, si
padre madre cambi6 de
trabajo o dimicilio realiza
entrevista laboral y
domiciliaria .

7.1llena formato de
entrevista laboral y

anexa cartas laborales.

8. Realiza nuevo
calculo de tabulacion
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Contosaenb [ 1)
sig. Pég.

/" Centros d

n 0.
e Atencién Infantil  /

MP-CA-01-11




|
!

Infantil

Manual de Procedimientos del
Programa de Centros de Atencion

Continda /%

procedimlento . Y

9. Llena el formato de
retabulacién , se asigna
nueva cuota y el Jefe
de Centro y/o Jefe de
Dto. de Centros de
Atencion Infantil firma
y autoriza.

10, Revisa las
retabulaciones

realizadas por TS,
0 Jefa de centro,

(| | 1. Revisa y 12.Informa a
autoriza los padres

retabulaciones ¥ nueva cuota a
realizadas por T.S. pagar y firme su
0 Jefa de Centro, aprabacién.

13. Firma en
formato de
retabulacion la
nueva cuota
asignada.

14, Asigna la nueva
cuota en Kardex y
solicita a secretaria se
asigne la nueva cuota
en recibos de pago.
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Agosto/2010

Cambia la actividad 2 que decia:
Solicitar documentos actualizados
en donde haga mencién de su
nuevo domicilio y en caso que
cambie de trabajo solicitar cartas
de trabajo actualizadas a: solicitar
carta de trabajo y recibos de
némina actualizados en caso de
cambio de trabajo y en caso de
cambio de domicilio solicitar carta
en donde haga mencién de su
nuevo domicilio.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Enero/ 2013

Cambia la actividad 5 que decia:
Llenar un formato de entrevista
laboral y anexar las cartas
laborales. En caso de empleada
doméstica llenar un formato
especial para empleadas
domésticas a: Llenar un formato de
entrevista laboral y anexar las
cartas laborales. En caso de
empleada doméstica llenar un
formato especial para empleadas
domésticas, en donde se
especifique el sueldo que percibe.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Enero/ 2013

Cambia el responsable de realizar
la actividad 7 que era el Jefe de
Centro y cambia al Trabajador
Social.

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Abril/2018

Cambia nombre del procedimiento,
de: Procedimiento para la
retabulacion de expedientes para
cuando hay cambio de trabajo o
domicilio; a: Procedimiento para la
retabulacién de expedientes para
cuando hay cambio de trabajo,
desempleo, etc...

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil

Abril/2018

Se cambia en Responsable y
actividad 8: ADEMET, por nombre

Mtra. Rosa Maria Guzman
Torres / Coordinadora de

MP-CA-01-11
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Programa de Centros de Atencion

\

Zapopan Infantil '
actual: Centros de Atencion Infantil. | Centros de Atencién Infantil
Se cambia en actividad 3 el
contenido del paréntesis: se asigna
dos dias, en un dia el Jefe del
Departamento de ADEMET revisa
la retabulacion y en el siguiente
realiza la revisién Contraloria, por: Mtra. Rosa Maria Guzman
6 Abril/2018 se asignan tres fechas: una para Torres / Coordinadora de
revisién de cuotas por Trabajo Centros de Atencidn Infantil
Social de Centros de Atencidn,
segunda para revision de
contraloria y tercera para firma de
Depto. de Centros de Atencién
Infantil
Mtra. Rosa Maria Guzman
7 Abril/2018 | Se agrega en actividad 4: del Ultimo. | Torres / Coordinadora de
Centros de Atencion Infantil
En actividad 7 quitar: en caso que sea Mtra. Rosa Maria Guzman
8 Abril/2018 ?or?rgz?)d:sggggls gg":augrr:%:: das Torres / Coordinadora de
domésticas. Centros de Atencion Infantil
- Mtra. Rosa Maria Guzman
9 Abril/2018 ggri%zg dz?t:r?ctzlivc':gallgfgﬁt)ill Depto. de Torres / Coordinadora de
' Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-11
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entrega de informacién mensual (Reporte Estadistico DIF Jalisco,
Poblacion Vulnerable, Poblacién atendida por sala, lista de espera, Reporte de Actividades, etc.).

Clave: MP-CA- 01-12 Revisién No:02 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencién Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Areas e instituciones a las gue se reporta la informacion.

Responsable: Jefa de area, Equipo Interdisciplinario del Centro de Atencién Infantil

Formatos:
Sin Formato
Num. o
Responsable Act Descripcion
Elaborar informe estadistico de poblacién vulnerable,
Trabajadora Social, 1 poblacion atendida por sala, lista de espera y los demas
Psicélogo y Médico solicitados por DIF Jalisco y diversas areas de DIF
Zapopan.
Trabajadora Social, > Entregar Informe estadistico a la Jefa de Centro para su
Psicélogo y Médico visto bueno y aprobacién.
Revisar que la informacién esté completa y remitir la
Jefa de Centro 3 informacion a quien corresponda en forma electrénica y/o

impresa: DIF Jalisco, Coordinacién del Departamento,
Direccién de Administracién y Finanzas, Contraloria, etc.

DIF Jalisco,
Departamento de Centros
de Atencién, Direccién de 4

Administracién y
Finanzas, Contraloria, etc.

Recibir y revisar la informacién entregada y hacer lo
correspondiente.

MP-CA-01-12




Manual de Procedimientos del

e~ Programa de Centros de Atencién
m— .
Zapopan Infantil
Flujograma
. . . . *__ DIF Jalisco, Departamento de Centros de Atencion,
Trabajad , b Y )
jador Socia, Psicslogo o Médico ‘ Jefa de Centro  Direccién de Administracion v Finanzas. Contraloria )
Inicia N\ | |
Procedimlento | ) | [
.. |
J, i |
| |
(" 1. Elabora informe | : :
estadistico de ! :
poblacién vulnerable, : :
atendida en sala, lista | |
de espera y otros por : !
peticion. i |
| |
l : :
| ]
:‘ | F \ | g
il ( : 3, Revisa que la :
2 2.Entrega informa : informacién esté : 4. Recibe y
v estadistico a la Jefa de ! .| completa, remite la ! revisa la
% Centro para visto i informacién a quien | informacién
bueno y aprobacién. | coresponda en forma \ entregada,
! : electronica o impresa. :
| \ J |
| |
| |
| |
| | ,
| | [
| i Finaliza
: : procedimiento |
| : |
] | |
I |
I |
I |
1 |
I | l
] |
I |
MP-CA-01-12
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Hoja de registro de cambios
Nudmero Fecha Descripcion Responsable

1 Agosto/2010

Cambia la actividad 4 que decia:
revisar que el informe este completo
y entregario al Departamento de
Trabajo Social a: revisar que el
informe este completo y entregarlo al
Departamento de Trabajo Social,
Psicologia y Area Médica

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de
Departamento

Se cambia el nombre por:
Procedimiento para entrega de
informacién mensual (Reporte

Mtra. Rosa Maria Guzman

2 Abril/2018 | Estadistico DIF Jalisco, Poblacion Torres / Coordinadora de
Vulnerable, Poblacién atendida por Centros de Atencién Infantil
sala, lista de espera, Reporte de
Actividades, etc.).

. . i Mtra. Rosa Maria Guzman

3 Abril/2018 Se cambia la informacién de todas las Torres / Coordinadora de

actividades.

Centros de Atencién Infantil

MP-CA-01-12
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Programa de Centros de Atencion
Infantil

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencion informativa personal o via telefonica

Clave: MP-CA- 01-13 | Revisién No:02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Puesto/firma: Directora de Servicios

Atencion Infantil

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

Responsable: Trabajadora Social y Jefa del Centro.

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable Act.

Descripcion

1 Solicitar orientacién/informacioén verbal ya sea de manera

P lacié . 2 s [y
oblacion personal o via telefénica sobre los servicios que se ofrecen.

Trabajadora Social o
cualquier miembro del
equipo técnico o
Secretaria

Recibir la llamada y da atencion a la solicitud y darle
2 seguimiento y en caso que se requiera, deriva al programa
correspondiente.

MP-CA-01-13




Manual de Procedimientos del
Programa de Centros de Atencién
Infantil

Zapopan
Flujograma
P *_ Trabajadora social, miembro del equipo tecnico o
Poblacion Sk M )
’ secretaria
Iicia ) :
Procedimiento I
|
|
|
[ ) | { .
" 1. Solicita informacion : 2. Recibe llamada y
"Z verbalmente ya sea | atiende solicitud, si se
Q personalmenteo o via | M requiere da sequimiento
g telefonica acerca de | y deriva al programa
a los servicios. | correspondiente.
E  — J | \ V,
|
|
|
|
I Finaliza
: procedimiento
|
|
|
I

MP-CA-01-13
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Programa de Centros de Atencién
W

Zapopan Infantil
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia el responsable de realizar la
actividad 2 de: Trabajador Social a Lic. Irma Celina Martinez
1 Agosto/2010 | Trabajadora Social o cualquier Rothschild / Jefa de
miembro del equipo técnico o Departamento
Secretaria.

Cambia el nombre del procedimiento

de: Procedimiento para las
orientaciones verbales 0 via

2 Agosto/2010 telefénica a: Procedimiento para la

Lic. Irma Celina Martinez
Rothschild / Jefa de

atencion informativa personal o via Departamento

telefénica

En actividad 1 se agrega: informacién | Mtra. Rosa Maria Guzman
3 Abril/l2018 |y al final del parrafo: sobre los Torres / Coordinadora de

servicios que se ofrecen. Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-13
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el ingreso de un nifio o nifia a un Centro de Atencién Infantil

Clave: MP-CA-01-14

Revisién No: 1 Fecha de ultima revisidén: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Orientar a los beneficiarios para los tramites de ingreso del becario a los Centros de

Atencion Infantil.

Alcance: Centro de Atencidn, Beneficiarios

Responsable: Jefe de Centro y Equipo Técnico del centro.

Formatos:
Sin Formato
Nuam. "y
Responsable Act. Descripcion
Padri,urt\;a:dre ° 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 3 Recibir solicitud y procede a completar los datos que se le
tutor solicitan.
Verificar los datos con el beneficiario y si es poblacién objetivo
Trabajadora Social | 4 informarle de acuerdo al nimero de solicitudes, el nimero de
lista de espera que le corresponde.
Establecer comunicacion con el beneficiario interesado, agendar
Trabajadora Social 5 cita para las entrevistas con el equipo técnico del Centro y
solicitar la documentacion requerida.
Padre, madre o 6 Acudir a la cita a la hora y fecha sefalada por la trabajadora
tutor social, llevar a su hijo (s).
Ratificar que los documentos estén completos, confirmar si el
Trabajadora Social 7 solicitante es sujeto de servicio y programar visitas domiciliaria y
laboral.
. . Elaborar estudio socioecondémico (mediante visitas) y determinar
Trabajadora Social 8 cuota de recuperacion, integrar expediente y turnar a psicologa

MP-CA-01-14
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Zapopan Infantil l
para su valoracion.
Padrt:,urtr;:dre ° 9 Acudir con la psicéloga del Centro para valoracion.
Realizar entrevista inicial y valoracién psicolégica e integrar en el
Psicéloga 10 | expediente, otorgar el horario para la adaptacién; turnarlo al area
médica.
Padrtih?;?dre ° 11 | Acudir con el médico del Centro para valoracién.
Realizar historia clinica, elaborar diagnédstico y registrar en el
Médico 12 | expediente, verificar con base a los estudios clinicos solicitados
que el nifio(a) sea apto para su ingreso al Centro.
Jefa de Centro 13 Si hay situaciones especiales convoca a equipo técnico para
valorar el caso.
Revisar informes de psicologia, Trabajo Social y area médica y
Jefa de Centro 14 en coordinacion con Trabajo Social determina fecha de ingreso.
Informar si procede el ingreso, informar cuota de recuperacion,
Trabajadora Social 15 | dar fecha de entrada del becario y fecha para reunién de
induccion.
Padre, madre o 16 Firmar aceptacion del pago de material y cuota de recuperacién
tutor mensual.
Padre, madre o Asistir aI_ proceso qe_ adgptamon, acud!r con (_el bec_ano al Centro
tutor 17 | en horario y especificaciones establecidas, si requiere apoyo, se
elaboran canalizaciones.
Padre, madre o 18 Cubre cuota y requisitos adicionales para la prestacion del
tutor servicio dentro de los primeros 5 dias de cada mes.
Padre, madre o . . .
tutor 19 | Acude a reunién de induccion
Llevar y recoger al becario en el horario definitivo, una vez
Padret,ult?)?dre ° 20 | 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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Inicia )
Procedimiento ( ]
/

1. Acude a Centro
a pedir informes
acerca del
ServICio.

2. Recibe al solicitante y
da a conocer los
servicios que brinfda el
centro, si hay espacio
entrega solicitud para
llenar.

3, Recibe
solicitud y
completa los
datos
solicitados.

6. Acude acitaala
hora y fecha sefialada

porla T.5.Y lleva a su
hijo.

4. Verifica datos con el
beneficiario, si es
poblacién objetivo le

informa segun las
solicitudes el nimero de
espera,

Y
5. Establece
comunicacién con el
beneficiario
interesado y agenda
cita con el equipo
técnico, solicita la
documentacion

requerida,
_

e ———
7, Ratifica que los

documentos estén
completos, confirma a

¥ solicitante que es
sujeto de servicio,
programa visita

domiciliaria v laboral.

8. Elabora estudio
socioecondémico,
determina cuota de
recuperacion, integra
expediente y turna a
psicélogo para
valoracion.

Continta enfa [ ':-',-I
sig.Phg. N, )

Manual de Procedimientos del
~) I F Programa de Centros de Atencién
Zapopan Infantil
Flujograma
Padre, madre o tutor '/ Trabajadora Social M Psicéloga 3 Médico 1/ Jefa de centro >

MP-CA-01-14
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1 | ] ]
| I i i
9, Acude con la : 77 Continta 0 |
. | | procedimienta | }
psicologa det | ot \ |
centro para : ! !
valoracion. : \ :
I L] |
| | 10.Realiza entrevista ' !
5 inicial y valoracién :
psicoldgica, integra i
expediente, otorga :
horario para adaptacion :
ylo turna al érea médica. !
: e
| 12. Realiza historial
| clinico, elabora .
11. Acude con el : diagnbstico, registra 1 3 S'. hay
) situaciones
médico del ! en el expediente, especiales convoca a
Centro para | verifica en los estudios | | e pui o técnico para
valoracién. i dlinicos solicitados que | | g v‘;Iorar casop
! el nifio sea aptopara | | )
! : ngreso, [
| | e—
| | |
| | |
:. : : : 14, Revisa
2 15. Informa si | ! ! informaes de
q ) i i | Picologia, T.S.y
z 16. Firma aceptacion P foreve ffec:a Ze | ! | Area Médica, con
b de pago de material y ;:?r;e;: ' ?;c:a ;e : X X T.S. determina
cuota de recuperacion ! reuni);m de : : ! fecha de ingreso.
mensual, | R ’ | i I
i induccion. | | — [
| : | :
| | | |
| | | ‘
17. Asiste al proceso ! : ! |
de adaptacion, lleva al | | | ' :
becario al Centroysi | | : : [
requiere ayuda se ! ! : '
canaliza. | | ! [
| I | |
| | | |
| | | |
: : , \ |
: | ! -' |
|
Continjaenk ! ! ! |
sig.Pag. (| ‘:l : ' i
3 : : : .I
I | | L]
| | I |
I | ] ]
| | | [
| i i |
: : i |
| | |
I | |
| 1 1
| i ] ]
4
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Continta (!
procedimtento '\

18. Cubre cuotay
requisitos
adicionales para la

prestacion de
servicio los
primeros 5 dias de
cada mes.

19. Acude &
reunién de
inducci6n.

b

20. Lleva y recoge al
becario en horario
definitivo, finalizaco el
proceso de adaptacion
ingresa al Area Médica
para filtro, Diariariamente
fima formato "Asf estuve
hoy".

Finaliza
procedimiento

N
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Zanpan Infantil
Hoja de registro de cambios
Nudmero Fecha Descripcién Responsable
. - Mtra. Rosa Maria Guzman
01 | Abril201g |S° cambia el procedimiento alformato 1o / Coordinadora de
brop ' Centros de Atencion Infantil

MP-CA-01-14
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para juntas de Induccién

Clave: MP-CA-01-15 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencién Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Becarios

Responsable: Personal del Centro

Formatos:
Sin Formato

Num. .
Responsable Act. Descripcion
Jefa de Centro 1 !En reunion conlc’al equipo técnico determina la fecha para la
junta de induccion.
Trabajo Social 2 Informa al beneficiario fecha para la junta de induccion.
Padre, madre o tutor 3 Acude al Centro en compania del becario.
Equipo técnico 4 Explica al beneficiario el proceso de adaptacién.
Trabajo Social 5 !nforma al persor)al que se encuentra en la sala a donde va a
ingresar el becario.
Padre, madre o tutor 6 Pasar junto con el area de Psicologia 0 Trabajo Social a sala

donde se va a integrar el becario.

Jefa de Centro Y/o 7 Presenta al beneficiario y al becario con el personal del area.

Educadora
Jefa de Centro/ 8 Informar al beneficiario, los servicios, procesos, reglamento,
Trabajadora Social programas que ofrece el Centro de Atencion Infantil.
Jefa de Centro/ 9 Acudir a entrevista con educadora para diagnostico pedagogico
Trabajadora Social del becario.

MP-CA-01-15
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Manual de Procedimientos del
Programa de Centros de Atencion

7. Presenta al
| beneficiario y becario

con el personal del
area,

beneficiario semvicios,
procesos, reglamento y
programas que ofrece
¢l Centro de Atencion
Infantil,

Zapopan Infantil
Flujograma
Jefa de Centro Trabajo Social Padre, Madre o Tutor R Equipo Técnico ' Jefade Centro y/o Educadora } : Soclal "
[nlcia = | | i :
procedimiento {: :] N | ' 4
i ]
| i ,
] | I
1.En reunion con | i | |
) ) | 2. Informa af | 4, Explica al | I
o L ' beneficiario fecha :  Acude a centro beneficiario i | :
determina fecha ar iunta de ) en compaiia del roceso de i |
para junta de para Jant ' becario. iy ' i
induccién. induccién. ! adaptacion. : !
]
|
| ] \
I ]
| | !
5. Informa al : | i ! |
6. Pasa junto al 4rea personatl que Te : | : i
de psicolagfa o Encuentra ena | : I
S sala a donde se |
trabgjo social a sala ) | | ! |
v donde ingresara el ngiesaa [ | |
- becar becario. | | |
5 ecario, !
<I ]
lIJ |
[ | \
2 | 8. Infoma al |

9. Acude 2 entrevista
con educadora para
diagnostico

pedagdgico del
becario.

Flnaliza
procedimiento |

MP-CA-01-15
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
. - Mtra. Rosa Maria Guzman
01 Abril 2018 Sreocilemstt)gaeer: zcé%e%mlento al fomato Torres / Coordinadora de
prop ) Centros de Atencion Infantil
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la adaptacién de un becario a un Centro de Atencién Infantil.

Clave: MP-DM-01-16

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Atencién Infantil

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Puesto/firma: Directora de Servicios

tranquila y agradable.

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

Alcance: Becarios

Responsable: Personal del Centro

Auxiliar de sala

Formatos:
Sin Formato
Num. C
Responsable Act Descripcion
Beneficiario 1 Llevar al becario al Centro de Atencion Infantil, pasando al filtro.
Médico 2 Realiza el filtro correspondiente.
Persona de Filtro o 3 Revisar pafialera o material solicitado.

Persona de Filtro o
Auxiliar de sala

Llevar al becario a su sala correspondiente o al comedor,
dependiendo del horario en que ingreso.

Beneficiario

Recoger al becario en el horario indicado.

MP-CA-01-16
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Manual de Procedimientos del
Programa de Centros de Atencién

Infantil

N7

Beneficiario

Inicia R
procedimlento I’\&J)

1, Lleva al
beneficiario al

Médico

J 2. Realiza filtro

Centro de
Atencién Infantil,
pasa filtro.

MP-CA-01-16

7[ comespondiente.

N

7 Persona de filtro o Auxiliar de sala

3. Revisa

paflalera o matenal
solicitado.

corre

4, Dependiendo el horario
lleva al becario a sala

spondiente o al
comedor,

J

¥

5. Recoge al becario
en el horano
indicado.

Flnaliza
procedimiento

N
rd
s

g
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Zapopan Infantil
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
. . Mtra. Rosa Maria Guzman
01 Abril 2018 S%cz\;nst:? eer: Z{Z%e%mlento al formato Torres / Coordinadora de
prop ) Centros de Atencién Infantil
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la vigilancia y la atencion médica de los Becarios en Centros de
Atencién Infantil.

Clave: MP-CA-01-17 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencién Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

Infantil.

Objetivo: Proporcionar atencion médica necesaria a los becarios de los Centros de Atencién

Alcance: Becarios

Responsable: Médico de Centro de Atencién Infantil.

Formatos:
Sin Formato
R Nuam. "
esponsable Act Descripcién
Educadora o Auxiliar ” Detectar en el becario algun sintoma de enfermedad o dafio
de sala fisico o0 accidente.
Elaborar el reporte de enfermedad o accidente, anotando,
Educadora o Auxiliar fecha, ho_ra, sala, y como ocurrio, presc_entando al_ pecario en gl
de sala 2 consultorio de_l Cent'ro. En caso de accidente notificar al médico
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 recepcién para su atencién médica.
Médico 3 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.
Iniciar el interrogatorio y la exploracién fisica por aparatos y
Médico 4 sistemas y emitir diagnédstico. Anotar en su expediente el
diagnostico, seguimiento y control del caso e iniciar tratamiento.
Determinar dependiendo de su diagnéstico si el caso amerita:
Médico 5 Suspension, la prgsencia de pad_re, madre o tqtpr del bepario,
traslado a una unidad de urgencias o de atencién especial, lo
mantiene en observacion o lo reintegra a su sala.
Médico 6A | Comunicar a la directora del centro si se requiere la presencia

MP-CA-01-17
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de padre, madre o tutor del becario. Si se requiere se pasa a la
actividad 9.

Médico

6B

De necesitar atencion menor, lo atiende y reintegra al becario a
su sala

Médico

Comunicar a la directora que requiere suspension; liena, 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 9A.

Médico

Comunicar a la directora si el becario requiere ser trasladado a
una unidad de urgencia notificar a la Directora del Centro 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
directora y realizan el traslado.

Jefa de CDI

Realizar la accion conducente para la localizacion del padre,
madre o tutor del becario

Jefa de CDI

10

Se comunica a hospital del traslado y seguro escolar. 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 madreo o tutor

11

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

Médico

12

Anotar diagndstico en su expediente, elabora resumen 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.

MP-CA-01-17
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procedimiento (

Educadora o auxlliar de sala

1. Detecta en
becario sintoma
de enfermedad,
dafo fisico o
accidente.

r
2. Elabora
reporte de
enfermedad o
accidente,

Médico

3. Recibe al
becario con
reporte de

enfenmedad o

__ Accidente,

4. Injeia
interrogatorio y
exploracion fisica,
anotando fecha de
recepcion para su
atenclon médica.

PP
5. Sequn el diagnostico
determinar si el caso
amerita, suspensian, la
presencia de padre, madre
o tutor, traslado a urgencias
o alencién especial,
observacion o si se
mantiene en la sala,

6A. Si se requiere
la presencia de
padre, madre 0

tutor se comunica

a la Directora de!
Centro. (Pasar a

punto 9si se
requiere).

6B.Si requiere
atencién menor,
reintegra al becario
asu sala.

la divectora
que requiere

suspesian:
Liena reporte. "
(Pasaa i
actividad 9) i

'
¥

N 1
7.Comunica & 1
|

|

1

8.Comunica a
Direclora de | 1
Centro si [

Jefa del CDI

requiere ser
trasladado a
unidad

Médica.

Cantwid en by
sig. Pag.

9. Localiza al
padre, madre

o lutor.

Padre, Madre o Tutor \)

MP-CA-01-17
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ContinGa ;
procedimiento %,

10. Se comunica al hospital
de traslado y sequro
escolar. Solicita presencia
de beneficlarios al centro o
al lugar de traslado con
acompafiamiento a
médico.

11, Recibe Ia
flamads y acude de
inmediato a donde

se le cité para dar
seguimiento de la
atencién médica de
su hija {(0)

12. Anota diagnéstico en
su expediente, elabora
resume médico para
entrega a padre, madre o
| tutor. Elabora informe de
| los sucedido y lo entrega

A la jufn da centro.

Finaliza .
procedimiento

MP-CA-01-17
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Titulo: Procedimiento para establecer cuota de recuperacion en un Centro de Atencién Infantil

Clave: MP-CA-01-19 | Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Diciembre 2010

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencién Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Establecer cuota de recuperacion de acuerdo a los ingresos correspondientes de cada
beneficiario.

Alcance: Becarios y Responsables de Becario

Responsable: Jefe de Centro y Trabajador Social

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable Act Descripcion
. Solicitar a beneficiario comprobantes de ingreso de las
Trabajo Social de CDI 1 ultimas tres quincenas y cartas de trabajo de ambos padres o

tutores

5 Entregar a Trabajo Social las cartas de trabajo y

Padre, madre o tutor comprobantes de ingreso del ultimo mes de ambos padres.

Revisar las cartas de trabajo, los comprobantes de ingreso y
entrevista laboral, se disminuyen los puntos especificados en
Trabajo Social CDI 3 el tabulador vigente, suma el total de ingresos familiares y
aplica el porcentaje correspondiente de acuerdo al
Reglamento correspondiente

Informar a beneficiario el monto de la cuota de recuperacion
que le corresponde, elabora y entrega el tarjeton al

Trabajo Social G0k 4 beneficiario, asi como el procedimiento y datos necesarios
para su pago en sucursal bancaria.
Padre, madre o tutor 5 Realizar el pago y presenta su Boucher de pago a la

Trabajadora Social o recepcionista.

Sellar el tarjetébn en el mes correspondiente y se queda con

Trabajo Social o 6 el Boucher, entregando un recibo por el monto con fecha del

Secretaria CDI pago, concepto correspondiente y datos de identificacion del
becario y del padre, madre o tutor.
Trabajo Social o 7 Recopila y registra la relacién de Boucher de pago entregado

MP-CA-01-19
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Secretaria CDI

y recibos emitidos, para realizacién de informe.

Jefa de CDI

Dar indicaciones para la realizacién de informe de la relacién

de pagos del centro para entrega al area de Contabilidad
para registro de Ingresos.

Area de Contabilidad

Recibe Informe con Boucher entregados y recibos emitidos
anexos, para su archivo y registro de ingresos.

MP-CA-01-19
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Trabajo Social de CDI

Inicia &
procedimiento '\

1. Solicita a
beneficiario

comprobante de
ingresos de ultimas

tres quincenasy

cartas de trabajo

| S

Padre, Madre o Tutor

2.Entrega a T.S.
Cartas de trbajao
y comprobante

i de ingresos de
| los dltimos tres
: meses.
1

T

3. Revisa cartas de
trabajo, comprobantes
de ingreso, entrevista
Iaboral , disminuye
puntos de tabulador
vigente, suma ingresos
y porcentaje
comrespondiente,
-~

Y
4. Informa a
beneficiario el monto
dela cuota de
recuperacion elabora y
entrega tarjeton,
procedimiento y pagos
necesarios banco.

———m

'/trawo Saclal o Sacretaria de CDI \ Jefa de CDI Area de Contabilidad

5. Realiza el pago y

presenta su Boucher a

T.S. 0 recepcionista.

6. Sella tajeton de mes
correspondiente, se
queda con Boucher,

entrega recibo con fecha
de pago con fechay
datos correspondientes.

S

8.Da indicacion para
realizacion de
informe de la relacion

9. Recibe informe
con Bouchery

7. Recopila y registra
relacion de Bouchery

ibos emitido:
recibos emitidos para de pagos del Centro recibos emitidos
izaci anexos para su
realizacion de y entrega al drea de : )
informe contabilidad para el archivo y registro de
| ' b ingresos.

registro de ingresos.

Finaliza
procedimiento

MP-CA-01-19
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Titulo: Procedimiento para la administracién de los alimentos
Clave: MP-CA-01-20 Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé6 y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

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

Formatos:
Sin formato
R Num, C
esponsable Act. Descripcion
Educadora y/o Pr’e_parar a Iqs becarjo_s para recibir sus a]imentos:_ReaIizar la
Auxiliar de sala 1 platica pre_ alimentaria; Llevar a los becan_os 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.
Médico 3 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 administracién de los alimentos a los
becarios de acuerdo a su edad.
Educadora y/o 5 Realizar las acciones necesarias para que los becarios reciban
Auxiliar de sala sus alimentos de acuerdo a lo marcado con el EC 0435.
Apoyar en el reparto de alimentos, motivar de manera amable a
Educadora y/o 6 los becarios al consumo de los mismos, invitarlos a llevar a

Auxiliar de sala

cabo reglas de cortesia con el personal de cocina (buenos dias,
_gracias, por favor, etc.).

Becarios

Consumir sus alimentos.

Educadora y/o
Auxiliar de sala

Apoyar a los becarios que lo requieren, en el consumo de los
alimentos, invitarlos al orden y apoyo para que una vez

MP-CA-01-20
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finalizada su alimentacién, los preescolares mas grandes lieven
sus utensilios a la barra 0 espacio establecido para ello.

Educadora y/o
Auxiliar de sala

Conducir a los becarios a realizar su aseo de manos y dientes;
posteriormente, con quienes procede, conducirlos a su sala
para continuar con las actividades de su rutina.

MP-CA-01-20
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Educadora y/o auxillar de sala : Médico ; Personal de Cocina E Becarlos >

Inlcia ~—

procedimlento ( )

1. Prepara a los
becarios para recibir
alimentos, platica

2. Revisa la higiene del
comedor, verifica
distrubucién, sabor,
alimentaria, los ileva a raciones y temperatura

aseo de manor y se sean los adecuados al
coloca cubre pelo para paladar y edad de los
ingreso a comedor. becarios.

!

3. Revisa que todo el
personal que entre o
salga del comedor porte
gorro turbante.

4, Sirve los alimentos de
acuerdo a la norma
establecida, prepara

utensilios.

{

5. Realiza las acciones
necesarias para que los
becarios reciban sus
alimentos segun la norma
EC 0435.

|

6. Apopya en el reparto
de alimento y motiva de
manera amable a los
becarios para el
consumo de alimentos.

4

8. Apoya a los becarios
que lo requieran en el
consumo de alimentos.

MP-CA-01-20

_J 7. Consume

alimentos.

9. Conduce a becarios
a aseo de manos y
dientes,
porsteriormente a sala
para sus actividades.

Finaliza
pracadiniento

MP-CA-01-20
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Titulo: Procedimiento para solicitud de beneficiarios con ingresos mayores a los establecidos.

Clave: MP-CA-01-21 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil Puesto/firma: Directora de Servicios

Obijetivo: Aplicar una cuota de recuperacion equitativa a poblacion no vulnerable y determinar la
viabilidad de recepcién del servicio.

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Trabajadora Social y Jefa del Centro.

Formatos:
Sin formato
NuUm. C
Responsable Act Descripcion

Solicitar por escrito a Direccién General el ingreso de becarios
al Centro por rebasar los ingresos establecidos para ser sujeto
1 de Asistencia Social, anexando carta de beneficiarios donde

exponen su necesidad y el motivo por el cual solicita el ingreso
y asi como que esta de acuerdo a pagar la cuota que
corresponda a sus ingresos familiares.

Trabajadora Social

Jeta de Centro 2 Recibir el escrito de solicitud y derivar a Trabajo Social.

Citar al padre de familia para iniciar con el tramite solicitando los
3 comprobantes de ingresos actualizados de ambos padres; para
calcular la cuota correspondiente.

Trabajadora Social

Recabar documentos, y realizar el calculo de la cuota de

Trabajadora Social 4 2
recuperacion.
Analizar la informacion y realizar memorando para la firma de la
. . Directora de Servicios, solicitando el apoyo para la familia al
Trabajadora Social . ¢ .
J 5 Director General del Sistema DIF, anexando calculo de cuota y
documentos que lo respaldan.
Depto. de o . L . . .
C P ‘2 Recibir y analizar la documentacion y si procede rubrica y envia
entros de Atencién 6 . ; . . ! 9
Infantil para firma a Direccién de Servicios y a Direccion General.

MP-CA-01-21
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Direcciéon General

Revisar y regresar el escrito con su resolucion al Centro de
Atencion Infantil para notificar al Beneficiario la respuesta.

Trabajo Social

Notifica al padre, madre o tutor la resolucién

MP-CA-01-21
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Trabajadora Social

Inicla (w i
procedimlento o |

.

Jefa de Centro

1. Solicita por escrito a
Direccién general el
ingreso de becarios al
Centro por rebasar los
ingresos establecidos
para ser sujeto de
asistencia social.

Tarea 2. Recibe la
solicitud por escrito y
deriva a T.S.

3. Cita al padre de
familia para inicia
con el trdmite con
comprobante de
ingresos de ambos
padres.

4. Recaba
documentos y
realiza calculo de
la cuota de
recuperacion.

5. Analiza la
informacion y realiza
Memorandum para
firma de la Directora

'/‘; Dto. de Centros de Atencién Infantil

r

de Servicios,,
solicitando apoyo a
alla Directora General
del Sistema.

6. Recibe y analiza

documentacidn, si procede
rubrica y envfa para firma a

Direccién de Servicios y
Direccién General.

Direcclén General

7. Revisa y regresa el escrito
con su resolucion al Centro de
Atencion Infantil para notificar

a beneficiario la respuesta.

8. Notifica a padre, )

madre o tutor la
resolucién.

Finaliza .
procedimiento :

MP-CA-01-21
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Titulo: Procedimiento para solicitud de reduccién de cuota de recuperacion.

Clave: MP-CA-01-22

Revision No:01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Autor: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Coordinadora de Centros de

Atencion Infantil

Puesto/firma: Directora de Servicios

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

Alcance: Beneficiarios

Responsable: Trabajo Social

Formatos:
Sin formato
Num. s
Responsable Act Descripcion
Padre, madre o 1 Solicita por escrito a la Directora del Centro una reduccién de
tutor Cuota.
Jefa de Centro > Firma de recibido el escrito y canaliza el caso con la

Trabajadora Social.

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

3 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.

Padre, madre o
tutor

4 Recabar toda la documentacion y entregar a la trabajadora
social.

Trabajadora Social

Realiza visita domiciliaria en tiempo y forma, aplica estudio
socio econémico, recaba toda la documentacion.

Trabajadora Social

6 Transcribe en electrénico el Estudio socio-econémico, anexa
documentacion, y entrega a la Directora del Centro

Jefa de Centro

Analiza la informacion, indica a Trabajo social elaboracion de
7 memorando en donde la Directora del Centro solicita el apoyo
para la familia al Director General del Sistema DIF, siempre con

MP-CA-01-22
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el Visto Bueno del Depto. de Centros de Atencién y Direccién de
Servicios.

Depto. de Centros
de Atencion Infantil

Recibe y analiza documentacion y si procede recaba firma de
Direccion de Servicios, se envia documentacion a Direccidon
General.

Direccién General

Si se procede el caso, firma de autorizado y regresa el escrito al
Depto. de Centros de Atencion.

Depto. de Centros
de Atencion Infantil

10

Recibir la autorizacion y lo envia a Jefa del Centro, para su
tramite.

Jefa de Centro

11

Recibe la autorizacién de reduccién de cuota, notificando al
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 y
durante cuanto tiempo.

MP-CA-01-22
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1, Padre, Madre o Tutor

Iniea Y
procedimlento ( J'

1. Solicita por escrito
ala Directora de
centro una

reduccion de cuota,

2. Jefa de Centro Trabajadora Soclal

3, Cita 3l padre de familia
para iniciar con el trdmite,
con fecha, hora de visita
domiciliara y listado de
documentos que debe
tener a la mano.

2. firma de recibido el
escrito y canaliza el
casocon la TS,

4, Recaba toda la

5. Realiza visita
domiciliaria en tiempo y

documentacion y

entregaala TS

forma, aplica estudio
socioeconomico y recaba
documentacién.

(7. Analiza la informacin, indica |
a3 T.S. elaboracién de
Memorandum en el que la
Directora de Centro solicita
apoyo para la familis a la
Directora General del Sistema
DIF, con Vo.Bo de Dto, de
Centros de Atenci6n y Direccion

6, Transcribe en
electronico el estudio
S0CI0eConOMICo, anexa
documentacién y
entrega a Directora del
Centro,

de Servicios.

-

", Dto. de Centros de Atenclén Infantil

8.Recibe y analiza
documentacion y si
procede recaba firma de

11, Recibe la autorizacion de \
reduccion de cuota notifica al
personal que sigue el proceso

Direccion de Servicios y se
envia documentacion a
Direccién General.

Direcclén General

9.5i procede el caso
firma de autorizado y
regresa escrito a Dto. de
Centros de Atencién
Infantil.

10. Recibe la
autorizacion ylo envia a

para que realice el recibo de
cuota de recuperacion con
ajuste autorizado .

12. Informa a padre de
.| familia la autorizacion,

"| cudnto pagardn y durante
cuénto tiempo.

Finalizs
procedimiento

Jefa de Centro para
trémite,

MP-CA-01-22
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