CADI CAIC

MANUAL INTERNO DE LOS CENTROS DE ATENCION INFANTIL CADI —
CAIC DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN, SINALOA.
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PRESENTACION

Con el reconocimiento y la incorporacion de la mujer al trabajo como derecho, asi como la
necesidad de recibir cuidados y la proteccion para sus hijos se proporciona el apoyo a las madres

trabajadoras que no cuentan con servicio de guarderia para sus hijos.

El Sistema DIF Mazatlan, como organismo rector de la asistencia social tiene entre sus
responsabilidades coordinar los Programas de los Centros de Atencidn Infantil CADI (Centro de
Asistencia de Desarrollo Infantil y CAIC (Centro de Asistencia Infantil Comunitario), en los que
se otorgan diversos servicios bajo el programa integral, que cumpla factores de salud, nutricion,
educacion y prevencion de riesgos con énfasis en la promocion de una nueva cultura entre la
poblacidn, sobre los derechos de los nifios, asi como la incorporacion de menores sanos
discapacitados, brindando a los nifios calidad y calidez en los servicios y seguridad para su

desarrollo integral.

El presente manual precisa las funciones y actividades, considerandose a la vez un medio de
informacion, quedando integrado con el objetivo del mismo documento, las bases juridicas que

indican la actuacion del drea correspondiente, la descripcién de los procesos para su realizacion,

asi como los formatos e instructivos.
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I. OBJETIVO GENERAL

Brindar atencion integral a menores de 6 meses a 5 afios 11 meses de edad (CADI) y de 18
meses a 5 afios 11 meses (CAIC), hijos de madres trabajadoras de escasos recursos econémicos,
preferentemente carentes de prestaciones sociales, y a familias que se encuentran en una
situacion especial con la finalidad de favorecer el desarrollo integral del menor, asi como también
a madres trabajadores del H. Ayuntamiento de Mazatlan y sus paramunicipales, asi como
promover la participacidn activa y responsable de la familia en beneficio de los menores, y un

cultura de respeto y pleno ejercicio de sus derechos.

I1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Mejorar la calidad interactiva de las nifias y los nifios a traves de experiencias que propidign

la interaccion con su familia y la comunidad.

o Contribuir a la satisfaccién de las necesidades afectivas de las nifias y los nifios a través d
acciones realizadas con calidez y calidad para favorecer la expresion de ideas, sentimientgs
e integracion grupal y social.

e Fomentar una cultura de respeto y equidad hacia las nifias y los nifios dentro de la comunid dl}\
en la que viven, a través de acciones de promocién y orientacion familiar.

o Fomentar la participacién de los menores en acciones de prevencion y conservacion de su |
salud y medio ambiente. )

e Aplicar correctamente el Modelo Educativo Asistencial en los Centros de Atencion Infantil del
programa CADI-CAIC, en el Estado como en los Municipios.

o Atender y proporcionar el servicio de educacion integral e integrada a nifias y nifios
vulnerables o que lo requieran. Y

e Promocién vy difusion del programa CADI-CAIC.

irectivos de los SEDIF uena

cion Infantil CADI-CAI

o Verificar en coordinacion con los Coordinadores

operacion y funcionamiento de los Centros de
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I1I. MISION

Atender el mayor nimero nifos y nifas de madres trabajadoras y/o amas de casa que soliciten
nuestro servicio e incrementar su desarrollo a traves de acciones educativas y asistenciales
que permita el cuidado y desarrollo integral de los menores, sin acceso a centros de seguridad
social y/o privada; dandoles la oportunidad de que participen en experiencias educativas que
les permitan desarrollar, de manera prioritaria, sus competencias emocionales, sociales y
cognitivas, a través de practicas educativas innovadoras que propicien el desarrollo pleno de

su crecimiento, necesarios para la construccion de una mejor sociedad.

IV. VISION

Ser un Centro de Atencién Infantil que asista, movilice y dirija los saberes de la educacion inicial
y preescolar, reconociendo la formacion de nifios y nifias libres, reflexivos, analiticos, dentro de
un ambiente rico en experiencias formativas, educativas y afectivas, que les permita adquirir
habilidades, habitos, valores, para desarrollar su autonomia, creatividad y actitudes positivas

capaces de contribuir en el desarrollo de nuestra sociedad.
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V. MARCO JURIDICO

Apartado del conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos, normas y acuerdos a los que se

apegan los Centros de Atencién Infantil del Programa CADI (Centro Asistencial de Desarrollo

Infantil) y CAIC (Centro de Asistencia Infantil Comunitario) en el ejercicio de las funciones que

tienen encomendadas.

L]

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de /
la Federacioén el 5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integraj’i
Infantil. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de octubre de 2011 y sps
reformas.

Ley General de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes. Publicada en el Diario

Oficial de |la Federacién el 4 de diciembre del 2014 y sus reformas.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Publicada en el Diarig
Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2011.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Publicada en el Diario Oficial d \\\\%
la Federacion el 11 de junio de 2003 y sus reformas. \
Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integrgl
Infantil. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 del 2011 y sus reformas \
Ley de proteccion civil para el Estado de Sinaloa. Publicada Periédico Oficial del Estado  \

de Sinaloa, el viernes 25 de enero de 2013 y sus reformas. N
Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sinaloa. Publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Sinaloa, el viernes 16 de agosto de 2013.

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado

de Sinaloa. Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Sinaloa, el 26 de julio de 2017.
Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y@

Desarrollo Integral Infantil. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de agosto

de 2012.
Reglamento de la Ley General de los Derechos de Ning
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de diciembhg
Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios

y Desarrollo Integral Infantil. Publicado en el diario oficial el 2
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Estatuto Organico del SNDIF. - Publicado el 1° de junio de 1999, aclaracién del 18 de
agosto de 1999 y sus modificaciones del 22 de agosto del 2011.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Prestacion de Servicios para
la Atencidn, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil 2014-2018. Emitido en el Diario Oficial
de la Federacion el 26 de abril del 2014.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil. Publicado en el diario oficial el 22 de agosto del 2012.

NOM- EM-001-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de Asistencia Social
para Nifos, Nifias y Adolescentes en Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Para la prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad registrada el
26 de octubre de 2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad-Prevencion vy
proteccion contra incendios en los centros de trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de diciembre de 2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009. Practicas de higiene para el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 1 de marzo de 2010.

NORMA Oficial Mexicana NOM-009-SEGOB-2015. Medidas de prevision, prevencion y
mitigacion de riesgos en centros de atencion infantil en la modalidad publica, privada y mixta,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de julio de 2018.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Sinaloa.

Publicado en el Periodico Oficial del Estado de Sinaloa el 07 de septiembre de 2020.

7
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VI. UBICACION DE LOS CENTROS DE ATENCION INFANTIL CADI (CENTRO
ASISTENCIAL DE DESARROLLO INFANTIL Y CAIC (CENTROS DE ATENCION
INFANTIL COMUNITARIOS).
N° NOMBRE DOMICILIO HORARIO
ESTANCIA
1 Av. Zaragoza #240 altos, Colonia centro. 7:15 A 15:15
INFANTIL CADI
Av. San Marino # 5308 Fracc. Los Angeles
2 | CAIC Santa Fé 7:30 A 15:30
Santa Fé.
Calle Venustiano Carranza S/N
3 | CAIC Villa Unién o 7:30 a2 15:30
Colonia Ejidal.
Callejon Miguel Hidalgo S/N, ejido el
4 | CAIC Walamo 7:30 A 15:30
Walamo, Mazatlan, Sinaloa.
VII. DEPENDENCIAS QUE INTEVIENEN PARA SU OPERACION

o Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

o Sistema DIF Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de|

Sinaloa.

o Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de

Mazatlan, Sinaloa.
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VIII. ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE ATENCION INFANTIL CADI-CAIC

- COORDINADORA CADI-CAIC |

ENCARGADAS DE CAIC

SECRETARIA CADI-CAIC

ENFERMERA CADI-CAIC

ASISTENTES EDUCATIVAS = _____
chbleAIC _COCINERAS

\\ AUXILIAR DE COCINA

AFANADORAS
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IX. DISPOSICIONES GENERALES

Para la prestacion del servicio el personal que labora en los Centros de Atencion Infantil CADI-
CAIC, debera atender en todo momento, los principios establecidos en el Cédigo de Etica de

los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Sinaloa.

El servicio en los Centros de Atencion Infantil CADI-CAIC, se proporcionara en condiciones de
inclusién, equidad, calidad, calidez, seguridad, proteccion y respeto a los derechos de los nifos
y nifias, con la participacion de los padres de familia, en los términos establecidos por el
Instituto. Asi mismo, se proveera en instalaciones adecuadas, con mobiliario, equipo, material
didactico, de acuerdo con el numero de nifios y nifias inscritos, asi como material requerido
para realizar las actividades y que cumplan con las condiciones de seguridad, higiene,
funcionalidad, cantidad y calidad, con una plantilla de personal acorde con los indicadores
requeridos y con el perfil determinado para cada puesto, acuerdo con la normatividad y la

legislacion aplicable.

El personal en los Centros de Atencion Infantil CADI-CAIC, establecera y mantendra una
comunicacion constante, abierta, cordial y respetuosa con los padres de familia para lograr un
trabajo coordinado y continuo en el desarrollo del nifio, protegiendo en todo momento

la integridad fisica y emocional de los nifios y el pleno respeto a sus derechos, por lo que, an
la sospecha de maltrato infantil de cualquier tipo, llevara a cabo las acciones correspondientes

de acuerdo con la normatividad y la legislacion aplicable.
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X. LECTOR DE QR

La implantacién de un sistema de informacién para el control de las Guarderias del Sistema DIF
Mazatlan, forma parte de un esfuerzo integral para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios que
ofrece a la comunidad Mazatleca.

El sistema de informacién propuesto es un médulo integrado con los demds programas de servicios que
ofrece el Sistema DIF, permitiendo un registro completo y centralizado de todas las personas
beneficiadas. A continuacion, se detallan los principales beneficios y caracteristicas de este sistema:

Desarrollo a la Medida: Este sistema ha sido desarrollado especificamente de acuerdo a las
necesidades expresadas por el personal de la guarderia y las sugerencias proporcionadas por la
Direccién de Informatica, asegurando que cumple con los requisitos especificos de nuestras operaciones
y aprovecha las nuevas tecnologias disponibles.

Expediente Digital de los Nifios: Cada nifio inscrito en la guarderia tendra un expediente digital
completo, donde se almacenara toda la informacion relevante, facilitando el acceso rapido y seguro a sus
datos cuando sea necesario.

Credencializacién con QR: Implementaremos un sistema de credencializacién con QR, que permitird
identificar de manera eficiente y segura a cada nifio, ademas de facilitar la gestion de accesos y controles
dentro de la guarderia.

Control de Asistencia Digital: El registro de asistencia se llevara de manera digital, permitiendo un
seguimiento preciso y en tiempo real de la presencia de los niflos, lo que mejorara la seguridad y el
control diario en la entrada y salida de los menores.

Registro de Incidencias: Se establecera un registro digital de incidencias, donde se documentaran todos
los eventos relevantes relacionados con los nifios en la guarderia. Esto facilitara la comunicacién con los
padres y permitird un seguimiento detallado de cada caso.

Registro de Control Médico Mensual: El sistema incluira un moédulo para el registro del control
médico mensual de los nifios, asegurando que se mantenga un seguimiento riguroso de la salud y
bienestar de cada nifio, con alertas y recordatorios para revisiones y vacunaciones.

Nota: La credencial con el codigo QR se entregara al momento de quedar registrado el menor
en la estancia infantil. Debera portar con dicha credencial para el registro de la entrada y salida

del menor (para que el menor pueda ser recibido a la hora de entrada y los padres o tutores

- edan recoger a los menores a la hora de la salida).

\

caso de extravio de la credencial con el QR, puede solicitar una reposicion con un costo de




XI. CUOTA DE RECUPERACION POR ESTANCIA
N° NOMBRE CUOTA REFERENCIA
50% trabajadores del Sistema DIF
Mazatlan y trabajadores de Confianza
ESTANCIA INFANTIL | 1,080.00 Mensual. _
. del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
1 CADI 150.00 poliza de seguro _ o
. . 20% trabajadores sindicalizados del H.
Zaragoza médico anual o equivalente. _
Ayuntamiento de acuerdo al CCT del
STASAM clausula 72.
250.00 semanal o 50% trabajadores del Sistema DIF
80.00 diario. Mazatlan y trabajadores de Confianza
400.00 en el caso de dos | del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
2 | CAIC Santa Fé .
hermanos. 20% trabajadores sindicalizados del H.
150.00 poliza de seguro | Ayuntamiento de acuerdo al CCT del
meédico anual o equivalente. | STASAM clausula 72.
250.00 semanal u 50% trabajadores del Sistema DIF
80.00 diario. Mazatlan y trabajadores de Confianza
350.00 en el caso de dos | del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
3 CAIC Villa Unién
hermanos. 20% trabajadores sindicalizados del H.
150.00 poliza de seguro | Ayuntamiento de acuerdo al CCT del
medico anual o equivalente. | STASAM clausula 72.
250.00 semanal o 50% trabajadores del Sistema DIF
80.00 diario. Mazatlan y trabajadores de Confianza
350.00 en el caso de dos | del H. Ayuntamiento de Mazatlan.
4 | CAIC Walamo
hermanos. 20% trabajadores sindicalizados del H.
150.00 poliza de seguro | Ayuntamiento de acuerdo al CCT del
médico anual o equivalente. | STASAM clausula 72.

Los menores resguardados en el CAS Mi Angel de la Guarda del Sistema DIF Mazatla
que soliciten el servicio de guarderia estaran exentos de las cuotas de recuperacion.

Deberan cumplir con los requisitos de inscripcion y demas solicitados por la estanci \‘

CADI-CAIC.
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NOTA:

Referente al tema de las cuotas de recuperacion de los CAIC (Santa Fe, Villa Union y
Walamo), con estas mismas solventan sus propios gastos. Por lo expuesto con
anterioridad las cuotas de recuperacion no son entregadas a subdireccion de

administracion, contabilidad y finanzas.

En lo que respecta a las cuotas de recuperacién de CADI (Zaragoza), estas son

entregadas a subdirecciéon de administracion, contabilidad y finanzas.

Xll. POLIZA DE SEGURO MEDICO PARA BENEFICIARIOS
Se cuenta con una péliza de seguro médico por cada CADI-CAIC a los beneficiarios

menores de 12 afios con cobertura por:

Cobertura
Pérdida de miembros por Accidente
escalaB
Reembolso de gastos médicos por
Accidente

Gastos funerarios por Accidente *”

Con una cuota anual de 150.00 (sujeta a cambio de acuerdo a la aseguradora contratada).

\ Xlll. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

13.1. DE LA COORDINADORA DE LOS CENTROS ATENCION INFANTIL CADI-CAIC:

« Asesorar y delegar funciones al personal a su cargo.

Revision de listas de madres trabajadoras.
Revision de listas de menores inscritos al Centro.
Realizar estudios socioeconémicos para establecer cuotas.

Entrevistar a padres de menores de nuevo ingreso.

Canalizar a padres a las diferentes areas, cuando asi se requier

Convocar reuniones de personal para evaluar el trabajo.
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Realizar informe mensual de actividades, enviados a DIF Municipal.

Realizar informe mensual de ingresos y egresos.

Promover cursos de capacitacion para el personal.

Realizar informes mensuales sobre avances obtenidos, enviados a DIF Estatal.
Actualizar y llevar a cabo el Plan Interno de Proteccion Civil, por medio de simulacros
apoyados por Proteccion Civil Municipal.

Coordinarse con la Secretaria de Salud para la aplicacion de vacunas durante las
Semanas Nacionales de Salud.

Revisar las planeaciones semanales basadas en el programa de los centros.
Supervision diaria de salas durante las actividades y trato de las Asistentes Educativas
hacia el menor.

Programar paseos recreativos y culturales con los menores.

Supervisar los menls semanales en coordinacion con el nutridlogo y las cocineras de

/

Revisién de padres morosos, asi como enviar notificaciones. /

acuerdo con el esquema nutricional.

Supervisa que la cantidad de alimentos elaborada sea suficiente para todos los menores
del centro.

Planear y llevar a cabo festejos de acuerdo con los eventos que se celebren durante el

afno.

CAIC.
Solicitar apoyos de las diferentes areas del Municipio para el mantenimiento de los
Centros CADI 6 CAIC. ‘f\

Verificar las medidas de seguridad que eviten cualquier tipo de riesgo para la poblacian y

W

Llenar hojas semanalmente de requisicion, de las necesidades de los Centros CADI é/\

A

infantil.

Reportar cualquier anomalia que ponga en riesgo la seguridad de la poblacion infantil.

Aplicar el programa educativo PEP de SEP, o bien el Modelo Educativo Asistencial par
CADI y CAIC, basado en competencias. N




Evaluar periddicamente (inicial, media y final) el resultado de las actividades
pedagogicas con las nifias y los nifios.

Actualizacidn de los dictamenes, estructural, eléctrico y de gas anualmente, asi como la
elaboracion del Plan de Interno de Proteccién Civil; también realizar periddicamente
simulacros, con el apoyo de Proteccién Civil Municipal.

Elaborar material didactico de apoyo para el desarrollo de sus actividades educativas.
Fomentar una cultura de respeto hacia los derechos de los nifios.

Coordinar y supervision la alimentaciéon de los menores, dentro del centro.

Detectar y canalizar a los menores con problematicas especificas, con el apoyo del
Sistema Estatal o Municipal DIF.

Trabajar continuamente con el Comité de Padres de familia, en mejoras para el centro
en beneficios de las nifias y los nifios.

Comunicacion constante con los padres de familia acerca de los avances en el desarrollo
de su hijo o bien, si se detecta algun problema de conducta.

Mantener constante comunicacion con las autoridades del SEDIF o SMDIF.

Certificarse en el Estandar de Competencia EC0435 “Prestacion de Servicios para la
atencion, cuidado y desarrollo integral de las nifias y los nifios en Centros de
Atencién Infantil”.

Supervision mensual a los Centros CADI y CAIC.

Gestionara solicitudes a la secretaria de Salud para que otorgue los permisos o “aviso
de funcionamiento y constancia de responsabilidad sanitaria”, asi como apoyo de las
Universidades que cuenten con estudiantes en Licenciatura en Educacion inicial o
Licenciatura en Educacion Preescolar, en etapa de prestacion del servicio social
universitario.

Recorrer todas las areas de los centros CADI y CAIC, revisando y supervisando que se
cumplan los estandares de calidad en la operacion de cada proceso del servicio,
elaborando y dando seguimiento al reporte de las incidencias y resultados que observe.
upervisar la calidad del servicio final proporcionado, deteniendo temporal o
rmanentemente los casos que sean necesaros, informando a la Direccidon y/o a la

oordinacion estatal de su seguimiento y solucion.




13.1.1. PERFIL DEL PUESTO:

Controlar los registros de eventualidades e incidencias de calidad de los diferentes
procesos del servicio.

Verificar que todo el personal que labora en el centro cumpla correctamente con sus
funciones y responsabilidades, enterandose de las incidencias que éstos reporten, por
medio de una comunicacién permanente con éstos.

Recibir, retroalimentar y dar seguimiento de solucion a los reportes de incidencias
presentados por las Asistentes Educativas y todas las personas que con éstas
interactuan.

Estar al pendiente de las posibles quejas que presenten las madres y publico en general
en relacién con la calidad del servicio que se brinda.

Informar e involucrar a todas las areas evaluadas, de los reportes y resultados obtenidos
de las inspecciones fisicas realizadas y de las posibles quejas presentadas por las
madres, sobre la calidad del servicio.

Estar al pendiente de la calidad del servicio proporcionado a los nifios, ventilando con
quien corresponda las posibles desviaciones que se pudieran presentar.

Supervisar de cerca y a tramos cortos el permanente proceso de las cadenas de
servicio, enterandose de los posibles tiempos muertos y los motivos que los originan,

canalizando ante quien corresponda la solucién, dando seguimiento a los resultados.

Mayor de edad.

Sexo femenino.
Estado civil indistinto.
Titulo profesional.
Contar con estudios, seminarios, o cursos especializados en relaciones humanas,
Derechos Humanos, Administracién de recursos, comportamiento del menor, curst de
valores, curso de comportamiento del menor, etc.

Estar certificada en el Estandar de Competencia £C0435 “Prestacion de servicio para la
atencion y, cuidado y desarrollo integral de las nifias y los nifios en centros de Atencion

Infantil”.

Estar certificada en el Esta lar e Competencia ECQ334 le mentos para




la poblacion sujeta de asistencia social”.

+ Estar Certificada en el Estandar de competencia EC0335 “Prestacion de servicios de
Educacion Inicial”.

+ Practicarse examenes médicos cuando lo marque la Direccién o Coordinacién de los
Centros de Atencién Infantil CADI-CAIC

+ Tener experiencia minima de dos afios en puestos con responsabilidad equivalente.

« Ser una persona responsable y segura que pertenezca a la comunidad en dondese
apertura un CADI o CAIC

« Tener entusiasmo, vocacion y gusto por los nifios.

« Con iniciativa y toma de decisiones.

« Con interés por el trabajo en equipo.

« Capacidad para trabajar bajo presion.

13.2. DE LAS RESPONSABLES DE LOS CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL (CAIC):

El funcionamiento de los Centros de Atencion Infantil “CAIC”, queda bajo la responsabilidad de
la encargada del mismo, y sus actividades estan disefiadas para cumplir con los objetivos del

programa. Sus funciones y responsabilidades se clasifican en 2 rubros:

13.2.1. ACTIVIDADES EDUCATIVAS ASISTENCIALES:

= Supervision de las actividades educativas que realizan las asistentes de acuerdo con la edad

del menor.

Supervisar que los momentos del dia se lleven a cabo de acuerdo con a los horarios
establecidos en los Centros CADI-CAIC.

Supervisar la recepcién de los menores en el horario de ingreso.

Supervisién de la higiene personal de los menores.

Supervision del aseo personal de las asistentes.

Supervisién en la elaboracion y manejo de los alimentos de aclyierdo con las Normas 4u

marca el Sector Salud.

laboracion y ambientacion del periddico mural mensualmente.
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Limpieza e higiene de las areas utilizadas.

Entrega y despedida de los nifios.

Supervisar las planeaciones semanales, basadas en las actividades de desarrollo de las
nifias y nifios, de acuerdo con su edad.

Seguir el protocolo de ingreso implementado por el Sector Salud y Proteccion Civil.

13.2.2. ADMINISTRATIVAS:

Es responsable de la sana administracion del centro.

Es la responsable Sanitario ante COEPRIS

Es la responsable de ejecutar el plan interno de proteccién civil

Administrar recursos humanos, materiales y tecnolégicos.

Asesorar y delegar funciones al personal a su cargo

Revision de listas de asistencia de los menores inscritos a los Centros CADI-CAIC.
Realizar estudios socioeconémicos para establecer las cuotas de recuperacion.

Entrevistar a los padres y/o madres del menor para su ingreso. /

Canalizar a las ninas, nifos, padres y/o madres de familia, a las diferentes areas, cuando/
asi se requiera.

Convocar a reuniones al personal para evaluar el trabajo que se est4 realizando.
Realizar informes mensuales de los ingresos y egresos a los Centros CADI-CAIC.
Promover cursos de capacitacion para todo el personal.

Mantener la matricula de las nifias y nifios actualizada, para ser entregada a la responsable
del SEDIF o SMDIF, en el momento que se solicite. /\
Informar a la coordinadora de CADI-CAIC, sobre la actualizacién de los dictamenes, :\
estructural, eléctrico, anualmente, asi como la elaboracion del Plan de Interno de Proteccié[ ‘\

Civil; también realizar peridodicamente simulacros, con el apoyo de Proteccion Ci il\

Municipal. ‘
Coordinarse con la secretaria de Salud para la aplicacion de vacunas durante las Semané "‘ ™
Nacionales de Salud.

Programar reuniones periédicas de informacion, asesoria y d

los nifos y nifias que atiende.




Trasladar a las nifias y nifios inscritos en Preescolar, a sus planteles del Jardin de Nifios”,
que se encuentran en su localidad.

Supervisar el cuidado preventivo y correctivo de recursos materiales que tiene asignados,
sobre todo en lo referente a inventarios, viene muebles e inmuebles de la empresa,
reportando a la Coordinacién las posibles fallas y cuidando se reparen oportuna vy
correctamente.

Revisar planeaciones de actividades programadas semanalmente, basadas en las etapas
de desarrollo de las nifias y nifios.

Supervisién diaria de salas durante las actividades y trato de las Asistentes Educativas hacia
las nifias y nifios que asisten a los Centros de Atencion Infantil CADI-CAIC.

Elaboraciéon de menus semanales con apoyo de la Coordinacion de DIF Estatal del programa
CADI-CAIC, y de la L.N. Cinthia Selene Ayala Aguilar con Cedula profesional: 10843568.
Realizar las compras de suministros de alimentos, limpieza, papeleria, etc. que se necesitan
para la 6ptima operacion del Centro “CAIC".

Planear y llevar a cabo festejos de acuerdo con-los eventos que se celebren durante el ano.
Supervisar que la cantidad de alimentos elaborada sea de calidad, y suficiente para todos
los menores que asisten a los Centros de Atencion Infantil “CAIC”.

Solicitar apoyos de las diferentes areas del Municipio para el mantenimiento de los centros
“CAIC".

Elaboracion y actualizacién de expedientes de los nifos y ninas, asi como del personal que
labora en los centros “CAIC”.

Aplicacion de un instrumento de evaluacion para valorar el desarrollo de los menores.

Cédula de Evaluacion de Desarrollo Infantil (CEDI) cada 6 meses y/o tabla de seguimignto
u otros.

Control de peso y talla de los nifios y nifas que se asisten a los Centros CAIC.
Verificar las medidas de seguridad, evitando con ello cualquier tipo de riesgo pa
poblacion infantil.

Reportar cualquier anomalia que ponga en riesgo la seguridadfoNa integridad fisica de las

CADJ y CAIC, basado en competencias.

"
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Vigilar la integridad fisica y emocional de las nifias y nifios atendidos.

Detectar las necesidades de los menores de acuerdo con su etapa de desarrollo.

Evaluar periédicamente (inicial, media y final) el resultado de las actividades pedagoégicas
con las ninas y los nifos.

Elaborar material didactico de apoyo para el desarrollo de sus actividades educativas.
Fomentar una cultura de respeto hacia los derechos de los nifios.

Coordinar y supervisar la alimentacion de los menores, dentro de los centros.

Detectar y canalizar a los menores que tengan algun problema especifico, al area que se
requiera, contando con el apoyo del Sistema Municipal o Estatal DIF.

Trabajar continuamente con el Comité de Padres de familia, en las mejoras para los centros,
en beneficio y seguridad de las nifias y los nifos.

Comunicacion constante con los padres de familia acerca de los avances en el desarrollo
de su hijo o bien, si se detecta algun problema de conducta.

Mantener constante comunicacion con las autoridades del SEDIF o SMDIF. /

Certificarse en la EC0435 “Prestacion de Servicios para la atencion, cuidado y desarroﬂo/,-

integral de las nifias y los nifios en Centros de Atencion Infantil’.
Certificarse en la EC0334 “Preparacion de alimentos para la poblacion sujeta de asistengi
social”.

Certificarse en la EC0335 “Prestacion de servicios de Educacion Iniciafl.
Asistir a todas las juntas de asesoria y capacitacion convocadas por el SEDIF y SMDIF.
Promover los derechos de los nifios.

Mantener el expediente de las nifas y nifios actualizados, para ser entregada a |a
responsable del SEDIF o SMDIF, en el momento que se le solicite.

Proporcionar la informacion relacionada con el CAIC que solicite el SEDIF y SMDIF.

Compras de insumos y material necesarios para el continuo y éptimo funcionamiento de |
Centros de Atencion Infantil CADI-CAIC.

Periédicamente se debera programar y realizar simulacros de control de evacuacién por

estas y otras emergencias.

Tomar decisiones.

Organizar todo tipo de eventos.




En coordinacion y de acuerdo con el Comité de Madres de Familia, recabara por medio de
la realizacion de actividades, por aportacidon hechas por las mismas madres u otras
aportaciones entregadas por su conducto, los recursos financieros suficientes y adquirira
oportunamente el material didactico suficiente y necesario que se utilizara en las actividades

pedagogias, de estimulacién y de creatividad de los nifios y nifias.

13.2.3. PERFIL DEL PUESTO:

Ser mayor de edad.
Estado civil indistinto.
Sexo femenino.
Titulo profesional.
Contar con estudios, seminarios, o cursos especializados en relaciones humanas, Derechos
Humanos, Administracién de recursos, comportamiento del menor, curso de valores, curso
de comportamiento del menor, etc.

Contar con la alineacion y estar certificada en EC0435 “Prestacion de servicio para la
atencion y, cuidado y desarrollo integral de las nifias y los nifios en centros de Atencion
Infantil”.

Contar con la alineacion y estar certificada en la EC0334 “Preparacion de alimentos para la
poblacion sujeta de asistencia social”.

Contar con la alineacion y estar Certificada en la EC0335 “Prestacion de servicios de
Educacion Inicial”

Cubrir su respectivo perfil y aprobar examenes previos de actitud y aptitud a través de
valoracion psicométrica de personalidad.

Practicarse examenes médicos por lo menos cada 6 meses o, cuando lo marque la Direccion
o Coordinacién de los Centros de Atencion Infantil CADI-CAIC.

Tener experiencia minima de dos afios en puestos con responsabilidad equivalente.

Tener entusiasmo, vocacion, aptitud, actitud y gusto\poios nifios.

Contar con iniciativa y toma de decisiones.

on interés por el trabajo en equipo. 1

bajar bajo presion \§

@apac'ad para
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