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1. Resefa Historica

En 1980, en el Municipio de Guadalajara se lleva a cabo el primer informe de
actividades por el Lic. Arnulfo Villasefior Saavedra Presidente Municipal de
Guadalajara, en donde expone los programas que han realizado el comité
Municipal del DIF a la Presidenta del DIF Jalisco Sra. Yolanda Castillero de
Romero de Velasco. En 1981 vy 1982, el Lic. Arnulfo Villasefior Saavedra
Presidente Municipal de Guadalajara y el Sistema Municipal DIF FONAPAS
Voluntariado de Guadalajara, trabajo activamente a favor de las familias
tapatias, en centros de desarrollo comunitario y sub- comités trabajando en la
reconstruccion de todos sus edificios y construyendo otras mas para la
educacion pre-escolar y extra-escolar efectuando asi diversos eventos en el
Centro de la Amistad Internacional. Se ha reconocido por todos los habitantes
del Estado, la incasable labor que como primera voluntaria de Estado, ha
desarrollado la sefiora Maria Yolanda Castillero de Romero, quien recorrié
practicamente todos los barrios de nuestra ciudad y dio comprensién y apoyo a
las tareas emprendidas por el DIF Municipal, dejando un ejemplo de voluntad y
entrega a favor de los humildes.

En 1983, primer afio de gestién del Lic. Guillermo Vallarta Plata, Presidente
Municipal de Guadalajara apoya al Comité DIF Voluntariado Guadalajara, que
tiene como principal objetivo otorgar asistencia social, promover el desarrollo de
la comunidad atendiendo principalmente a grupos mas desprotegidos de la
sociedad como: los nifios, los ancianos y los minusvdlidos. Este objetivo se
alcanzé gracias al apoyo economico, material y de servicios que otorgd el
Gobierno Municipal. En 1984, el Lic. José Guillermo Vallarta Plata, Presidente
Municipal de Guadalajara en conjunto con el SISTEMA DIF-VOLUNTARIADO
GUADALAJARA, incrementaron y reforzaron diversas areas para beneficiar a
todos los sectores de la poblacion y muy en especial a los mds débiles y a los que
mas necesitan. Llas actividades de esta dependencia son: Programas de
asistencia del sector infantil Atencién a ancianos Atencién a minusvalidos
Desarrollo de la comunidad Programa de eventos especiales.
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En el tercer informe de actividades del Ayuntamiento de Guadalajara del 14 de
diciembre de 1985, realizado por Lic. José Guillermo Vallarta Plata, Presidente
Municipal, expresa su total apoyo al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia Guadalajara, que tiene como objetivo otorgar la asistencia social en el
Municipio, preparandose fundamentalmente en sus areas de atencion a los
ninos, minusvélidos y ancianos como grupos mas vulnerables de la ciudad. Esta
responsabilidad se lleva a cabo a través de los programas institucionales que el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia creo, siendo éstos los siguientes:
Integracion de grupos en los siguientes sub-comités: Vicente Guerrero, Lomas
del Paraiso, Tetldn, Rio Verde, Cuatro de Marzo, Loma Linda, Beatriz Hernandez
y Rancho Nuevo, todos estos ubicados en las colonias de los mismos lugares.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Guadalajara contaba con 24
centros de desarrollo en los que se brindaban servicios como: bafios, sanitarios,
vapor, lavaderos, maquinas lavadoras etc.

CONSTITUCION DEL COMITE DIF GUADALAJARA EN SISTEMA Y ORGANISMOS
DESCENTRALIZADO DE LA ORGANIZACION MUNICIPAL

El 18 de junio de 1985 en solemne asamblea y ante la presencia de la Sra.
VIRGINIA BAEZA DE ALVAREZ DEL CASTILLO, Presidenta del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jalisco, se constituyé el Comité DIF
GUADALAJARA, en Sistema y Organismo Descentralizado de la Administracién
Municipal, correspondiendo el honor de tomar la protesta de Ley al Primer
Patronato del Sistema, C.P. Carlos Rivera Barrios, Representante Personal de la
Sra. PALOMA CORDERO DE LA MADRID, Presidenta del Sistema DIF NACIONAL.
Este solemne acto, se demostré una vez mas que en Jalisco y Guadalajara los
procesos de descentralizacidn del Plan Nacional de Desarrollo del Sr. Presidente
de la Republica, Lic. MIGUEL DE LA MADRID HURTADO, se estaban realizando.
Actualmente el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Guadalajara, se encuentra ubicado en Eulogio Parra No. 2539 Col. Ladrén de
Guevara, Guadalajara Jalisco, en el Centro de la Amistad Internacional.
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El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia ha sufrido innumerables
cambios, pero siempre desde Ia perspectiva de una ayuda humanitaria, en las
ultimas décadas se han profesionalizado los servicios buscando la participacion
responsable y comprometida de |a poblacion que se atiende, de ello depende la
superacion de la problematica.

2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacién

Ley General de Proteccidn Civil

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencidén, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Ley de Atencidn de los Adultos Mayores del Estado de Jalisco.

Ley General de Salud del Estado de Jalisco.

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco.
Ley que regula los Centros de Atencidn Infantil en el Estado de Jalisco.
Reglamento que Regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de Jalisco.
Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Guadalajara.

Plany Programa de Estudios vigente emitido por la Secretaria Educacidn Publica
Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Guadalajara.

Manual para la Organizacién y Funcionamiento de los Centros de Atencidn
Infantil, Secretaria de Educacién Publica.

Manual de Organizacién Nivel de Educacién Preescolar del Estado de Jalisco.
Manual de la Salud del Club de Ia Salud del Nifio, DIF Jalisco

Lineamientos para la Organizacién y el Funcionamiento de los Consejos Técnicos
Escolares de la Educacién Basica.

\

¢
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3. Justificacion

Los Centros de Desarrollo Comunitario son espacios de convivencia social
localizados en distintas colonias de Ia ciudad, creados con la finalidad de
fortalecer localmente el tejido social mediante: a) La oferta de servicios que
permiten la formacion, atencién, recreacién e interaccion de nifias, nifios y
adolescentes; b) Apoyos y servicios asistenciales para la poblacidn en situacidn
de vulnerabilidad; c) La capacitacién para el trabajo a la poblacion en general,
para lograr mayores oportunidades de desarrollo.

Nuestra forma de trabajo es buscar el desarrollo integral de las familias por
medio de la atencién a poblacién vulnerable del municipio de Guadalajara,
otorgando servicios de calidad que permitan la atencion, formacién,
capacitacion e integracion de nifas, nifios, adolescentes, mujeres, hombres,
poblacion indigena, personas con discapacidad, personas en situacién de calle,
personas migrantes y personas adultos mayores, bajo una perspectiva
incluyente y respetuosa.

Nuestra mision es llevar a la poblacién mas vulnerable los programas que ofrece
el Sistema, mediante la labor interdisciplinaria de los profesionistas
especializados de los Centros.

Los programas y servicios que brinda el Centro de Desarrollo Comunitario son:

Educacion Preescolar

Ayuda Alimentaria Directa (PAAD)

Desarrollo Integral al Adulto Mayor

Escuela para padres

Centro de capacitacion para el tra bajo (Extraescolar)
Atencion Psicoldgica individual, de pareja y familiar
Area de trabajo social

Desayunos escolares modalidad frios y calientes

-
<o
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Espacios de alimentacién, encuentro y desarrollo en algunos centros (comedores
comunitarios)

Huertos comunitarios en pro de la inseguridad alimentaria

Atencion médica

Servicio dental

Nutricion extraescolar (PROALIMNE)

Cursos de verano

Entre otros servicios.

4. Organigrama

Habilidades y

Prafesionalizacion

Directora CDC
' — ¥
Equipa
Secretaria General/ Interdisciplinario
Receptionista
1 I I 1 1
: Maestro
Trabajadora Social Educadora Medico General Psicologo
Base/Instructar
|| 1
Auxiliar de
Loncer e

Intendencia

En la gran mayoria de los Centros de Desarrollo Comunitario se cuenta con esta
plantilla, hay Centros que tienen menos o0 mas personal que puede depender de
la cantidad de servicios, ubicacién o instalaciones.
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5. Descripcién de funciones

Directora de Centro

L.

Dirigir los servicios que se ofrecen el Centro de Desarrollo Comunitario de
acuerdo a los lineamientos del sistema DIF Guadalajara procurando la mejor
administracion de los recursos y el optimo funcionamiento del centro. Es la
autoridad administrativa inmediata del Centro, y coordina las actividades
comunes del personal: secretaria, recepcionista, educadoras, maestros e
instructoras de extraescolar, médico, psicdlogo, dentista, trabajadora social,
cocineras, intendente, conserje y jardinero.

. Vigilar y supervisar que el fondo revolvente no rebase la cantidad autorizada

por finanzas, es la responsable de realizar el depdsito correspondiente en
tiempo y forma.

Coordinar y supervisar la correcta implementacion de los programas
asistenciales a su cargo siguiendo las disposiciones de los departamentos que
integran el sistema.

Coordinar y apoyar la atencidon de las areas de Trabajo Social, Médica,
Psicoldgica, Odontoldgica, Preescolar, Extraescolar, Comedores Comunitarios
y demas servicios; para que se brinden con oportunidad y eficiencia a los
usuarios, asi como a las personas de la comunidad que asi lo soliciten.
Supervisar que la secretaria cumpla con la atencién oportuna y eficiente a
los usuarios que lo soliciten asi como las funciones administrativas que le
corresponden.

Organizar y dirigir las actividades de pre-inscripcion e inscripcion; expedicidn
de constancias y bajas de los nifos, en coordinacion con la secretaria; es la
responsable de la entrega puntual de los depositos referenciados dentro de
las fechas de corte, por concepto de los servicios del CDC.

Mensualmente, es la responsable de realizar la entrega puntual de los
depdsitos referenciados dentro de los primeros cinco dias habiles, por
concepto de los servicios del CDC y el resto de los programas vigentes.
Revisar mensualmente el corte de ingreso asi como la entrega oportuna al
departamento de finanzas.
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9. Revisar quincenalmente el control de incidencias del personal vy verificar su
entrega oportuna al departamento de Capital Humano.

10.Autorizar las salidas y permisos del personal a su cargo.

11.Coordinarse con los Titulares de los distintos Departamentos para las salidas
del personal en horarios laborales por motivos de capacitacién, brigadas,
comisiones y demds necesidades propias de los distintos departa mentos, con
la finalidad de mantener el servicio a la poblacién con la menor interrupcién
posible.

12.Responsable de contar con los expedientes completos y actualizados cada
alumno y alumna tanto de preescolar como extraescolar del Centro.

13.Revisar la correspondencia que recibe el centro de los departamentos del
sistema dandole seguimiento.

14.Supervisar el envio oportuno de los informes estadisticos mensuales de cada
una de las areas del CDC.

15.Verifica que la plataforma electrénica sea capturaday le den el seguimiento
correspondiente a los usuarios.

16.Verificar que el médico de cumplimiento a las actividades de las campanas de
vacunacion, asi como el odontdlogo realice las detecciones oportunas
bucodentales y acciones preventivas.

17.En caso de emergencia y/o accidente que por su naturaleza ponga en riesgo
la integridad fisica de un nifia o nifio que requieran ser atendidos en una
institucion de salud, la directora en compaiiia de la educadora y/o cualquier
agente educativo presente trasladaran o solicitaran los servicios de atencidn
de urgencia que deba recibir en el hospital sefalado en el seguro escolar
vigente, informando en todo momento a sus padres o tutores y al drea
administrativa correspondiente.

18.Supervisar que el personal de cocina, voluntarios, educadoras adopten las
medidas higiénicas sefialadas por la normatividad de la secretaria de salud,
el reglamento interno y el estandar de competencia 435.

19.Supervisar que las actividades de limpieza y conserjeria se lleven a cabo de
acuerdo a las normas establecidas y reportar cualquier requerimiento de
mantenimiento, reparacion y fumigacién al departamento correspondiente.
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20.Supervisar la entrega de desayunos escolares internos, asi como la
implementacion y ejecucién del programa PROALIMNE e informar cualquier
anomalia al Departamento de Nutricidn.

21.Revisar y solicitar los materiales de aseo y papeleria de todas las dreas del
Centro, asi como su entrega a las dreas correspondientes.

22.Ser responsable de mantener actualizado el inventario de todas las areas del
Centro con la firma de los resguardantes de cada uno de las dreas.

23.Elaboracidn y control de entrega recepcion de la administracion.

24.Asistir mensualmente a la junta de trabajo de directoras.

25.Convocar y efectuar las reuniones interdisciplinarias y de consejos técnico
escolar para analizar avances y estrategias de accion, remitiendo la minuta de
la sesion al area de Extraescolar y a la supervisora de la Secretaria de
Educacion de la zona.

26.5er la responsable de culminar el tramite de ingreso de los nifios llevando a
cabo con los padres la lectura del reglamento y curso de induccion.

27.En coordinacion con el Departamento Juridico y Jefatura de Habilidades y
Profesionalizacion, establece las sanciones estipuladas en el Reglamento
para Padres de Familia de nifios inscritos en CDC.

28.Realizar las actividades administrativas que solicita la SEP, a través de la
supervision o DRSE que le corresponde por su ubicacién geografica.

29.Promover y conformar la sociedad de padres de familia impulsando su
participacion y convocando a las juntas en las cuales informara de aspectos
relevantes sobre la educacidn de los nifios y avisos en general.

30.Asumir la coordinacion del Programa Interno de Proteccidn Civil y verificar la
ejecucion del plan de accién ante desastres. Activar en caso de ser Albergue
de emergencia o refugio temporal las providencias necesarias.

31.Participar activamente en la entrada y salida de los menores.

32.Supervisar que se actualicen los listados correspondientes para mantener
vigentes a los nifios en el seguro escolar.

33.Supervisar que las educadoras realicen con esmero, atencion y cuidado las
actividades de las situaciones educativas de I3 vida diaria bajo los
lineamientos de seguridad establecidas por la normatividad de Proteccidn
Civil, Secretaria de Educacién Publica, de acuerdo al modelo vigente,
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Secretaria de Educacién Jalisco, Secretaria de Salud y Reglamento Interno,
siempre apegados a los derechos de los nifios.

34.Supervisar y elaborar de manera conjunta con las educadoras el plan anual,
tomando como referencia los Programas Operativos de Formacion Infantil y
de Educacion Fisica.

35.Supervisar la planeacién semanal de educadoras.

36. Organizar en coordinacién con las educadoras las clases demostrativas al
término del ciclo escolar.

37.Promover, organizar, fomentar y vigilar los huertos, en coordinacién con los
Comedores Comunitarios en los centros donde estos existan, llevando un
control e integrando a las distintas poblaciones que acuden al Centro.

38.Promover las buenas relaciones entre el personal vy los padres de familia,
propiciando la sana convivencia y la resolucién de conflictos.

39.Vigilar el buen uso del internet y equipo de tecnologias de la informacién
entre el personal a su cargo, limitandolo al uso estricto del desarrollo de su
trabajo.

40.Designar a la persona responsable, en caso de necesidad de ausentarse,
como en capacitaciones, dias econémicos, reuniones de trabajo e
incapacidades no mayores a 7 dias habiles, siendo suficiente comunicarlo a
los compafieros del centro, en caso de ausencia mayor a 7 dias habiles, con
anuencia de su jefe inmediato, mediante memorandum, al responsable del
centro.

41.Establecer, actualizar y vigilar el cumplimiento, en conjunto con la Jefatura
de Habilidades y Profesionalizacion y el Departamento Juridico, el Protocolo
para la recepcion y entrega de los menores,

42.Vigilar la observancia de los PROTOCOLOS PARA LA PREVENCION,
DETECCION Y ACTUACION EN CASO DE ABUSO SEXUAL INFANTIL, ACOSO
ESCOLAR Y MALTRATO EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA de la
Secretaria de Educacién Publica, asi como Capacitar a todos los agentes
educativos, en conjunto con la Jefatura de Habilidades y Profesionalizacidn.

43.Solicitar las medidas de seguridad y apoyo, de las autoridades del Sistema
DIF, en caso de ser necesario, buscando salvaguardar en todo momento la
integridad fisica y de sus bienes del personal.
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Resguardar y ser responsable de la correcta integracion de la informacion
que se plasme en la bitdcora del Centro de los incidentes que deben ser
consignados.

Supervisar, en conjunto con Trabajo Social, el adecuado seguimiento de las
nifias y nifios, que presentan condiciones de vulnerabilidad y pone en
riesgo un desempefio adecuado del menor,

Vigilar el uso y conservacidn de las areas y bienes, asi como su correcto
resguardo con el personal de base y los diferentes usuarios o profesionistas
que comparten su utilizacion, con el objetivo de ofrecer mas y mejores
servicios a la poblacidon. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe
inmediato, en beneficio y atencién de los usuarios (as) del Sistema DIF
Guadalajara.

47.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefiado v las

48.

que le demanden segln programas prioritarios.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio y
atencion de los usuarios.

Secretaria General

)

Proporcionar informacion a los usuarios que asi lo soliciten los servicios que
brinda el Centro de Desarrollo Comunitario con calidad y calidez.

Dar de alta los datos generales de los usuarios en el registro unico de la
plataforma electrdnica. Y revisar las agendas del personal para agendar citas
en los distintos servicios (médico, dental, psicologia y trabajo social, etc).

Ser responsable de los cobros de cuotas por concepto de los diferentes
servicios (a excepcion del PAAD y PROALIMNE).

Elaborar el corte de ingresos mensual del CDC y apoyar en la entrega
puntual en fisico y electrénico al departamento de Finanzas.

Elaborar quincenalmente el control de incidencias del personal y verificar su
entrega oportuna al departamento de Ca pital Humano.

Elaborar todo el trabajo administrativo, captura y archivo que surja en el
desarrollo de sus funciones.

Recibir la correspondencia externa y entregarla a la Directora para su
revision, derivando de forma oportuna a las dreas correspondiepte.
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8. Capturar los reportes estadisticos escolares y enviarlos puntualmente.

9. Mantener actualizados los listados correspondientes para mantener
vigentes a los nifios en el seguro escolar.

10.En caso de emergencia y/o accidente que por su naturaleza ponga en riesgo
la integridad fisica de una nifia o nifio que requieran ser atendidos en una
institucion de salud, apoyar para informar en todo momento a sus padres o
tutores y al drea administrativa correspondiente.

11.Firmar su resguardo correspondiente de su 4rea y vigilar que su mobiliario
Peérmanezca en su drea, asi como dar aviso a la directora si se descompone o
se encuentra en mal estado.

12.Llevar un control de pagos de alumnos de extraescolar, hacer el cobro
correspondiente a través del recibo de cuotas autorizados, y a su vez dar
informe a la directora de alumnos.

13.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los
consejos técnicos escolares del centro.

14.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

15.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden segtin programas prioritarios.
Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

Trabajo Social

1. Otorgar atencion u orientacién a todos los usuarios (as) del DIF con
calidad y calidez.

2. Brindar informacién y en coordinacion con Ia Secretaria y/o Directora al
Padre de Familia sobre el servicio del CDC y explicar los requisitos de
ingreso.

3. Brindar informacién orientacién a solicitantes que acudan al CDC por
iniciativa propia.

4. Atencion al Programa de Casos, Becas, tramitando apoyos econdmicos y
asistenciales para los solicitantes sujetos de la Asistencia Social a través de

g
/
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la aplicacion de estudio socio-familiar, integrando el expediente

correspondiente.

Realizar visitas domiciliarias a los casos derivados o de iniciativa propia.

Participar en Juntas de Padres de Familia de CDC y Consejo Técnico.

Atender los casos de reporte de maltrato que se detecten en la poblacién

del CDC, con eficiencia y oportunidad.

8. Derivar a los solicitantes que se encuentran inmersos en conflictos de
violencia intrafamiliar a la Delegacidn Municipal de la Procuraduria de las
nifas, nifos y adolescentes del Sistema DIF Guadalajara.

9. Detectar, derivar, registrar y canalizar interna o externamente los casos de
asistencia social.

10.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados y hacer un
informe diario, semanal y mensual de las actividades realizadas a la
Jefatura de Trabajo Social, girando copia a la Directora de su Centro de
adscripcion.

11.Brindar apoyo y cubrir guardias asignadas por la Jefatura de Trabajo
Social.

12.Apoyar en el area de preescolar para dar seguimiento en los casos de
inasistencia injustificada y prolongada del menor (15 dias) y cuando los
padres o tutores no se presentan en el horario de salida y no se pueda
localizar a los padres o tutores del menor por otros medios, en
coordinacion con Direccidn y buscando el interés sy perior del nifio.

13.Asistir a las juntas que le son convocadas por la Directora del Centro o por
la Jefatura de Trabajo Social, previa calendarizacion.

14.Ser la encargada del Programa de PAAD en el CDC, asi como impartir las
platicas correspondientes.

15.Hacer el seguimiento de las observaciones que se hagan de los programas
propios a su cargo, asi como realizar el informe a la Jefatura de Trabajo
Social.

16.Hacer la difusion de los programas propios del CDC.

17.5er la responsable de la supervisién (calidad y oportunidad de los
alimentos, rezago de alimento, buen uso del programa de desayunos
calientes y frios), en las escuelas primarias donde se lleva operativamente

4, m
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el Programa de Desayunos Escolares. S6lo en casos de exencidn de pagos
trabajo social hace el estudio correspondiente.

18.Coordinar las actividades que implementa el Departamento de Atencidn
Integral al Adulto Mayor (DAIAM).

19.Planear las actividades a realizar durante e| mes, mediante un cronograma
entregandolo a Trabajo Social Operativo y a la Directora del Centro de
adscripcion.

20.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los
consejos técnicos escolares del Centro.

21.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres,

22.En ausencia de la Directora con motivo de junta, capacitacion, horario de
alimentos y dias econdmicos de Ia misma, asumir la responsabilidad de Ia
operatividad del Centro.

23.Apoyar a la Jefatura de Trabajo Social cuando asi se lo solicitan.

24.Participar en la entrada y salida del preescolar de acuerdo a su horario de
trabajo.

25.Firmar su resguardo correspondiente de su area y vigilar que su mobiliario
Permanezca en su area, asi como dar aviso a la Directora s se
descompone o se encuentra en mal estado.

26.Captura informaciéon del usuario en plataforma electrénica y da
seguimiento del caso o de la atencién de primera vez, en los formatos
establecidos.

27.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden seguin programas prioritarios.

28.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

Psicologo (a)

1. Otorgar asesoria u orientacién psicoldgica a los usuarias(os) del DIF que
requieran el servicio, con calidad y calidez.
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2. Otorgar atencion psicoterapéutica a la poblacién abierta, mediante un pago
establecido por el Sistema o exento extendida por Trabajo Social u otras
dependencias como Fiscalia del Estado de Jalisco, Instituto Estatal y
Municipal de las Mujeres y DIF Jalisco; en caso de requerirse, apoyar a
Trabajo Social a la visita domiciliaria, para una mejor atencién.

3. Coadyuvar con el Equipo Interdisciplinario en la promocién de la salud fisica
y emocional de los nifios asi como orientar a sus padres propiciando su
sano desarrollo integral del nifio.

4. Mantener actualizado el expediente psicoldgico de sus pacientes.

5. Hacer del conocimiento de la directora y/o trabajo social en caso de que un
usuario no cuente con recursos.

6. Capturar y/o revisar agenda en la plataforma electrénica y dar seguimiento
a la atencion del usuario.

7. Apoyar y orientar a las educadoras en la planeacion y desarrollo de
actividades pedagdgicas asi como en el manejo de los casos de los nifios y/o
grupos que presentan problemas de conducta, aprendizaje o lenguaje.

8. Proponer vy participar en la organizacion de talleres de relaciones
interpersonales asi como la actualizacién del personal en aspectos
psicologicos.

9. Planear y ejecutar platicas o talleres apoyando el desarrollo de los diversos
grupos que se atienden en el Centro.

10.Programar y proporcionar actividades diversos grupos que conforman el
CDC e instituciones educativas que conforman la comunidad con el fin de
realizar asistencia social previniendo los riesgos psicosociales como
violencia intrafamiliar, prevencion de violencia autoinflingida, drogadiccién,
prevencion de embarazo en adolescentes entre otros.

11.Ser responsable de la promocién y desarrollo del programa de Escuela para
Padres al interior del CDC.

12.Canalizar oportunamente aquellos casos que por su naturaleza asi lo
requieran.

13.Participar en Juntas de Padres de familia de CDC a peticién de la Directora.

14.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados y hacer
informe de las actividades realizadas a las autoridades competentes del
Sistema DIF Guadalajara. 4
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15.Asistir a las juntas que le son convocadas por la Directora del centro o por
el Departamento de Psicologia, previo calendario.

16.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los Consejos
Técnicos Escolares del Centro.

17.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accidn ante desastres.

18.Firmar su resguardo correspondiente de su saldn y vigilar que su mobiliario
permanezca en su area, asi como dar aviso a la directora sj se descompone o
se encuentra en mal estado.

19.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado vy las
que le demanden segtn programas prioritarios.

20.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio y
atencion de los usuarios.

Educadora

1. Otorgar una atencién a todos los usuarios (as) del DIF con calidad y
calidez.

2. Brindar atencion a los nifios observando las ms altas normas de seguridad,
tranquilidad, calidez, afecto e higiene.

3. Brindar acompafiamiento en la alimentacion, conforme a los lineamientos
del estdndar de competencia ECO435 y los programas internos de cada
centro.

4. Brindar asistencia a los nifios bajo los lineamientos del estandar de
competencia EC0435.

5. Ser responsable de presentarse a sus labores con ropa adecuada, zapato
comodo, portando el uniforme proporcionado por el Sistema, ufias cortas,
sin pintar, sin accesorios y sin joyeria.

6. Participar en los filtros sanitarios de entrada o de salida.

7. Realizar los programas pedagogicos del grupo a su cargo, planeando,
ejecutando y evaluando los procesos de aprendizaje de los nifios.

8. Subir a plataforma de la DERSE las evaluaciones de sus alumnos en tiempoy
forma.
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9. Tratar con respeto y mantener informados a los padres de familia sobre los
avances de los nifios utilizando los medios a su alcance para ello,
respondiendo a sus dudas y por medio de las citas personalizadas.

10.Elaborar y ejecutar su plan anual, mensual y semanal de trabajo de acuerdo
a los lineamientos del modelo educativo vigente, asi como entregarlo en
tiempo y forma.

11.Registrar observaciones diarias de sus alumnos encaminado a ruta de
mejora.

12.0rganizar y participar en los eventos culturales y artisticos conforme al
programa operativo del departamento de Habilidades y profesionalizacion y
eventos de cierre de ciclo escolar y clases demostrativas.

13.Organizar y participar en los eventos deportivos y recreativos conforme al
programa operativo del drea de Educacion Fisica.

14.Apoyar al maestro de educacién fisica durante las actividades de éste en Ia
disciplina y orden del grupo, asi como en los eventos civicos.

15.Respetar los horarios establecidos en el plan diario de actividades y de las
situaciones educativas de la vida diaria del CDC, cuidando calidad y con
puntualidad.

16.Hacer buen uso del material didactico y mobiliario que le ha sido asignado.

17.Ser responsable de la decoracién y disefio de ambientes de aprendizaje
dentro del CDC.

18.Firmar su resguardo correspondiente de su saldn vy vigilar que su mobiliario
Permanezca en su drea, asi como dar aviso a la directora sj se descompone o
se encuentra en mal estado.

19.Ser responsable de que su area de trabajo se encuentre aseada y ordenada.

20.Elaborar la lista mensual de su grupo registrando diariamente la asistencia
de cada uno de los nifios a la entrada del menor.

21.Fomentar la convivencia escolar sana y pacifica con sus iguales y padres de
familia.

22.Informar de cualquier problematica que se detecte en los nifios del grupo a
Su cargo para su atencion y seguimiento.

23.Hacer equipo con el drea de psicologia para implementar acciones en las
planeaciones que favorezcan el grupo.
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24 Asistir obligatoriamente a las juntas y capacitaciones que le son
convocadas por la Directora del centro de Desarrollo Comunitario o por el
area de preescolar y suplir a la Directora en consejos técnicos de la SEJ; asi
como inscribirse y participar en los cursos autogestivos proporcionados en
linea.

25.Participar en los procesos de adaptacion de los nifios de nuevo ingreso.

26.Respetar en todo momento los derechos de los nifios.

27.En caso de emergencia y/o accidente que por su naturaleza ponga en riesgo
la integridad fisica de un nifia o nifio que requieran ser atendidos en una
institucion de salud, la directora en compaiiia de la educadora y/o cualquier
agente educativo presente trasladaran o solicitaran los servicios de atencidn
de urgencia que deba recibir en el hospital sefalado en el seguro escolar
vigente, informando en todo momento a sus padres o tutores y al drea
administrativa correspondiente.

28.Asistir y participar activamente en los consejos técnicos escolares del
centro.

29.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

30.Supervisar y participar activamente en los honores a la bandera.

31.Participar en la difusidn de actividades fisicas a través del periddico mural.

32.Utilizar de manera eficiente el material que se solicita en lista de material
de los padres de familia y el suministrado por el Sistema, asi como el
proporcionado  por otras instituciones tanto publicas como
privadas(Chromebooks, material de lego, club del nifio sano, material de
lectura entre otros).

33.Cumplir con las guardias de vigilancia en los diversos eventos escolares,
asi como el recreo, entrada y salida.

34.Promover la participacion responsable de los padres de familia o tutores
de los alumnos en el proceso educativo con base a valores.

35.Promover los fundamentos filoséficos y educativos que sustenta el
Articulo Tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

36.Captura en plataforma electrénica todos los datos de los nifios y da
seguimiento a todas las incidencias presentadas.
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37.Mantener ordenadas las bodegas donde se almacena el material escolar.

38.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden segun programas prioritarios.

39.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

Médico

1. Otorgar consulta médica de primer nivel a los usuarios(as) del DIF con
calidad y calidez, previo registro del pago establecido por el Sistema DIF o
la exencion del mismo: en caso de requerirse, apoyar a Trabajo Social a la
visita domiciliaria, para una mejor atencién.

2. Captura informacién del usuario en plataforma electrénica y da
seguimiento del expediente del historial clinico.

3. Participar del proceso de tramite de ingreso al CDC siendo el responsable
de integrar el expediente médico e historia clinica del nifio.

4. Ser responsable del control del “Club del Nifio Sano” dentro del CDC, en
caso de contar con este programa.

5. Participar en la recepcién de los nifios en caso de campafias, contingencia
sanitaria (Filtro Sanitario) verificando las condiciones de salud establecidas
en el reglamento de preescolar que tiene cada plantel con el apoyo de la
directora y educadora y realizando la correspondiente atencién médica
post-filtro en caso necesario.

6. Ser responsable de Ia suspension del menor en aquellos nifios que son
portadores de enfermedad de acuerdo al reglamento médico, indicando a
padres de familia el tratamiento adecuado o solicitando examenes de
laboratorio que sean necesarios y dale seguimiento, respetando Ia
decision del médico en turno.

7. Proporcionar atencién médica a los nifos durante su estancia en el CDC y
brindar los primeros auxilios (Curacidn de lesiones menores) que sean
necesarias, las emergencias seran trasladadas de acuerdo a protocolo de
atencion ya que no se cuenta con infraestructura necesaria para la
atencion de las mismas.
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8. En caso de emergencia y/o accidente que por su naturaleza ponga en riesgo
la integridad fisica de un nifia o nifio que requieran ser atendidos en una
institucion de salud, la directora en compaiiia de la educadora y/o cualquier
agente educativo presente trasladaran o solicitaran los servicios de atencion
de urgencia que deba recibir en el hospital sefialado en el seguro escolar
vigente, informando en todo momento a sus padres o tutores y al drea
administrativa correspondiente.

9. Mantener actualizado el expediente médico de cada nino efectuando
notas de seguimiento de su desarrollo fisico y de salud.

10.Realizar la valoracién de somatometria de los nifios inscritos haciendo el
registro oportuno en su expediente médico.

11.Evaluar las condiciones higiénicas del CDC y del personal, informando a la
Directora y proponiendo las medidas necesarias que deberdn adoptarse,
respetando las decisiones y los acuerdos.

12.Supervisar que las técnicas asistenciales y de salud que realizan las
educadoras sea bajo las normas higiénicas adecuadas y de acuerdo al
estandar de competencia ECO-435.

13.Supervisar el manejo adecuado y elaboracién de alimentos del personal de
cocina.

14.Instruir sobre las excepciones de los mends en los casos de los nifios que asi
lo ameriten, informando y orientando al personal de cocina y/o padres de
familia.

15.Impartir platicas de promocién de la salud a los padres de familia, personal y
nifos del CDC.

16.Extender certificados médicos siguiendo los lineamientos del departamento
de Salud y Bienestar.

17.Asistir a las juntas que le sean convocadas por la Directora del centro o
por el area médica del Sistema.

18.Ser responsable de la promocién y ejecucion de las campafias de vacunacidn
al interior del CDC.

19.Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados y hacer
informe de las actividades realizadas a las autoridades competentes.

20.Firmar su resguardo correspondiente de su drea de trabajo, asi como dar
aviso a la directora si se descompone o se encuentra en mal e tado.
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21.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los
Consejos Técnicos Escolares del centro.
22.Participar en Juntas de Padres de familia de CDC a peticion de la Directora.
21.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.
22.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempeifiado vy las
que le demanden seguin programas prioritarios.
23.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio y
atencion de los usuarios.

Maestro (a) base/Instructor

1. Otorgar atencién a todos los usuarios (as) del DIF con calidad y calidez.

2. Responsable de realizar plan de estudios validado por el drea de Extra
Escolar y Directora del Centro.

3. Dar seguimiento al ingreso del alumnado a la plataforma electrénica vy
Apoyar en el registro de primera vez cuando se le solicite por parte de la
Direccidn del Centro.

4. Cotejar listas de asistencia de cuotas de recuperacion con el alumnado
que asiste a clases. Informar a la Directora de cualquier circunstancia del
alumnado.

5. Realizar informes estadisticos semanal, quincenal o mensual, segun le
sean requeridos a través del Extra Escolar o Instancia con visto bueno de
la Directora del Centro.

6. Apoyar en recabar documentos necesarios que solicita la SEP o la
Institucion, en coordinacidn con la Directora y Secretaria.

7. Informar a Directora del centro y a Secretaria de la informacién que se
enviara por ruta.

8. Responsable de informar al alumnado y a la comunidad de todos los
avisos que competen a capacitaciones y talleres. Validar con anticipacion
con la directora de la informacidn que se difundira bajo los lineamientos e
imagen institucional.

9. Llevar un control estricto de las cuotas de recuperacion mensual,
mediante contacto directo con el alumnado.
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10.Informar inmediatamente a la Directora y Secretaria de las bajas del
alumnado.

11.Coordinar con Directora actos académicos y eventos en donde se requiera
sU apoyo por parte de Habilidades Profesionalizacién, Extra Escolar o)
propias del mismo centro.

12.Entregar en tiempo y forma los permisos, pases de salida, capacitaciones o
algun trdmite administrativo que le sea requerido por Extra Escolar,
Directora, Capital Humano etc.

13.Responsable de difundir publicidad de los cursos y talleres que se
imparten en el centro comunitario. Validar publicidad con anticipacién
con la directora ya que tendra que ser bajo los lineamientos e imagen
institucional.

14.Apoyar en la elaboracién de gafetes del alumnado en coordinacion con la
Directora del Centro y Secretaria.

15.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

16.Firmar su resguardo correspondiente de su area de trabajo y vigilar que
su mobiliario permanezca en buenas condiciones, asi como dar aviso a la
directora si se descompone o se encuentra en mal estado y/o cambio a
otro lugar.

17.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden segun programas prioritarios.

18.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

Auxiliar de Intendencia

1. Ser responsable de barrer, sacudir, trapear diariamente las dreas de
trabajo que le han sido asignadas.

2. Ser responsable del buen ma nejo del juego de llaves del CDC.

3. Tomar las medidas necesarias en caso de emergencia, siniestro o irrupcion
de personas extrafias al CDC.

4. Apoyar en la elaboracidn del pedido de materiales de aseo.

5. Apoyar en eventos especiales con el traslado, movimiento y acomodo de
mobiliario.
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Apoyar con el traslado, movimiento y acomodo de mercancias, materiales
y utensilios que lleguen, salgan o se mueven adentro del Centro.

Notificar a la Directora de cualquier requerimiento de mantenimiento y de
fumigacién.

Apoyar en el abastecimiento de garrafones de agua a las diversas areas.
Realizar periddicamente actividades de limpieza profunda en las dreas que
le sean asignadas.

10.Hacer buen uso de sus materiales e implementos de limpieza.
11.Realizar las tareas de mensajeria cuando se requiere.
12.Asistir obligatoriamente a las capacitaciones que por norma se

establezcan.

13.Participar en los consejos técnicos escolares del centro.
14.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de

proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

15.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y

las que se le demanden seguin programas prioritarios.

16.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio

y atencion de los usuarios.

Conserje

SN

Ser responsable del cuidado y mantenimiento del edificio, realizando
labores de fontaneria, electricidad y pintura.

Ser responsable del cuidado y buen uso de los materiales y equipo.

Ser responsable del buen ma nejo del juego de llaves del CDC.

Realizar actividades de limpieza que le son asignadas.

Programar limpieza profunda periddicamente de cuartos de basura,
bombillas, ldmparas vy azoteas, revisando que éstas se encuentren
perfectamente limpias antes del temporal de lluvias.

Vigilar la seguridad del edificio.

Tomar las medidas necesarias en caso de emergencia, siniestro o irrupcién
de personas extrafias al CDC.

. Apoyar con el traslado, movimiento y acomodo de mobiliario en eventos

especiales.
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9. Apoyar con el traslado, movimiento y acomodo de mercancias, materiales
y utensilios que lleguen, salgan o se mueven adentro del Centro.

10.Mantener ordenadas las bodegas.

11.Apoyar en la entrega de material didactico y de limpieza con autorizacién
de la Directora del Centro.

12.Apoyar en el abastecimiento de garrafones de agua a las diversas areas.

13.Apoyar en la elaboracion del pedido de materiales de aseo.

14.Realizar las tareas de mensajeria cuando se requiere.

15.Asistir obligatoriamente a las capacitaciones que por norma se
establezcan.

16.Participar activamente en los consejos técnicos escolares del centro
cuando sea requerido.

17.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

18.Todas las demads actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden segun programas prioritarios.

19.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

g
-“."'fg_;',._;_'-_-""'_

Recepcionista (Sélo en algunos centros)

1. Proporcionar informacién a los usuarios que asi lo soliciten los servicios que
brinda el Centro de Desarrollo Comunitario con calidad y calidez. !

2. Dar de alta los datos generales de los usuarios en el registro Unico de la
plataforma electrénica. Y revisar las agendas del personal para agendar citas
en los distintos servicios (médico, dental, psicologia y tra bajo social, etc).

3. Apoyar en los cobros de cuotas por concepto de los diferentes servicios (a
excepcion del PAAD y PROALIMNE).

4. Apoyar en la elaboracidon del corte de ingresos mensual del CDC y apoyar en

la entrega puntual en fisico y electrénico al departamento de Finanzas. T
5. Apoyar en la elaboracién quincenal del control de incidencias del personal vy \
verificar su entrega oportuna al departamento de Capital Humano. k)L\

6. Apoyar en el trabajo administrativo, captura y archivo qug surja en el
desarrollo de sus funciones.

Pagina 24 de 40
Sistema DIF Guadalajara
MOP-CS/HP.CDC-3.4.1 Ver.01



8 Manual Operativo
1T Centros de Desarrollo Comunitario

Apoyar en la actualizacion de los listados correspondientes para mantener
vigentes a los nifios en el seguro escolar.

En caso de emergencia y/o accidente que por su naturaleza ponga en riesgo
la integridad fisica de una nifia o nifo que requieran ser atendidos en una
institucion de salud, apoyar para informar en todo momento a sus padres o
tutores y al area administrativa correspondiente.

Apoyar en el control de pagos de alumnos de extraescolar, hacer el cobro
correspondiente a través del recibo de cuotas autorizados, y a su vez dar
informe a la directora de alumnos.

10.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los

consejos técnicos escolares del centro.

11.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de

proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

12.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefiado y

las que le demanden segtin programas prioritarios.

13.0Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio

y atencion de los usuarios.

Odontélogo (sélo en algunos centros)

1.

Otorgar consulta médica a todos los usuarios (as) del DIF con calidad y
calidez.

Brindar atencion dental a |a comunidad de afluencia del CDC.

. Ser responsable de aplicar Programas preventivos y curativos en materia de

salud dental.

Captura informacién del usuario en plataforma electrénica y da
seguimiento del expediente del historial clinico.

Atender urgencias dentales de los nifios inscritos y de la poblacién en
general.

Mantener en buenas condiciones de higiene y esterilizacion el equipo e
instrumental dental.

Asistir obligatoriamente a las juntas que le son convocadas por la
Directora del centro o por el drea médica o dental del Sistema.
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8. Ser responsable de la promocién y ejecucion de las semanas de salud dental
al interior del CDC o en los centros del sistema que le sean asignados.

9. Llevar un registro estadistico de los servicios proporcionados y hacer
informe de las actividades realizadas a las autoridades competentes.

10.Participar activamente en las reuniones interdisciplinarias y en los
consejos técnicos escolares del centro.

11.Participar activamente en las actividades del Plan de emergencias de
proteccion civil y el del plan de accién ante desastres.

12.Hacer del conocimiento de la directora y/o trabajo social en caso de que
un usuario no cuente con recursos.

13.Firmar su resguardo correspondiente de su saldn y vigilar que su mobiliario
permanezca en su drea, asi como dar aviso a la directora si se descompone o
se encuentra en mal estado.

14.Todas las demds actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden seguin programas prioritarios.

15.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.

Maestro (a) de Educacidn fisica (sélo en algunos centros)

1. Responsable de aplicar clases, aplicando el programa Oficial de Educacién
Fisica.

2. Asistir a juntas técnicas con la jefatura de educacién fisica para la
organizacion de los eventos que se aproximan, asi como las actividades de
los diferentes centros (deportivas, recreativas y civicas).

16.0rganizar clases en los centros que le corresponden de acuerdo al
cronograma validado por la Jefatura de su area.

17.Impartir clases con el apoyo de las educadoras de cada grupo.

18.0rganizar la escolta de los centros y la mini-olimpiada en coordinacién con ‘{KJ
jefe de Educacion Fisica, Educadora y Directora del centro. _ \

19.Entregar diagndsticos iniciales y finales de las pruebas aplicadas a los K_)\

educandos (nifios) A la jefatura de su &rea. Estos le sirven para hacer la
dosificacion del programa de educacidn fisica de la SEJ.
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3. Ser responsables de limpiar mobiliario, pisos y muros para que el area de
cocina, comedor y bodegas de abarrotes se encuentren en optimas
condiciones de higiene de acuerdo a un calendario.

4. Presentarse a laborar de acuerdo a los lineamientos para el personal de
cocina.

5. Apoyar en la elaboracién del inventario de abarrotes por indicaciones de
la jefa de cocina en ausencia de la misma.

6. Informar a la directora de sus excedentes y pedidos semanales.

7. Ser responsable del adecuado manejo, almacenamiento y preparacion de
los alimentos de los usuarios.

8. Apoyar en la elaboracién de alimentos necesarios para la realizacion de
eventos y celebraciones del CDC.

9. Realizar las actividades de limpieza de comedor y cocina que le son
asignadas.

10.Asistir obligatoriamente a las capacitaciones que por norma se
establezcan.

11.Participar activamente en los consejos técnicos escolares del centro.

12.Firmar su resguardo correspondiente de su saldn y vigilar que su mobiliario
permanezca en su area, asi como dar aviso a la directora si se descompone o
se encuentra en mal estado.

13.Participar activamente como brigadista del comité de seguridad escolar y
emergencia escolar.

14.Todas las demas actividades relacionadas con el puesto desempefiado y
las que le demanden seglin programas prioritarios.

15.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en beneficio
y atencion de los usuarios.
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6. Objetivo General

Mejorar la calidad de los servicios de asistencia social para los grupos mas
vulnerables de las familias tapatias, por medio de un proceso de atencidn
personalizada a los usuarios, deteccién de necesidades, gestion intra y extra
institucional, y el otorgamiento del servicio o recurso tanto material como
econémico que se requiera de manera oportuna, con calidez, responsabilidad y
con un trabajo profesional.

Brindar capacitacion para el trabajo a las familias para lograr mayores
oportunidades de desarrollo; Centros de Atencidn y Desarrollo, Educacion
preescolar, recreacion e interaccidn para las personas con discapacidad fisica e
intelectual, grupos de la tercera edad, todo lo anterior complementado con
servicios médicos psicosociales de salud necesarios para una atencion mas
integral.

7. Objetivos Especificos

Coordinar y vigilar que se logre el desarrollo integral de la familia por medio de
la atencién a poblacién vulnerable de Guadalajara, otorgando servicios que
permitan la formacién tanto de los nifios hasta Ia capacitacion de los adultos
mayores, haciendo especial énfasis en las personas con discapacidad de una
manera corresponsable que repercuta en la superacion armonica de la
comunidad tapatia:

1. Brindar apoyos a las comunidades vulnerables y con menos oportunidades
de desarrollo.

2. Promover, fortalecer y difundir los programas del sistema en beneficio de
las familias.

3. Disefar, coordinar, implementar y ejecutar programas, y acciones
enfocadas a atender a la poblacidon mas vulnerable.

4. Brindar educacion inicial y preescolar a los menores en edad temprana.
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blacién Objetivo

Nifios, nifias y adolescentes, madres jefas de familia, adultos mayores, personas
con discapacidad, personas en situacién de calle, personas indigenas, migrantes,

famil

9. Po

1.

2

ias diversas y personas vulnerables en general.

liticas de Operacién

Contar con una capacidad instalada para el CDC de acuerdo a la cantidad de
personal existente por salény las caracteristicas adecuadas.

Atender a nifios, niflas y adolescentes, madres jefas de familia, adultos
mayores, personas con discapacidad, personas en situacién de calle,
personas indigenas, migrantes, familias diversas y personas vulnerables en
general.

El servicio médico que se otorga a los usuarios es de primer contacto, la
consulta que se otorga es conforme a la infraestructura y equipamiento de
cada centro, por no ser una unidad de Urgencias.

Respetar el tabulador de cuotas que especifica la cantidad a pagar por el
servicio o programa del Centro, previamente establecidos. Sobre el
procedimiento de pagos, la secretaria llevard el control, registro vy
expedicion de recibos de pago de los cobros realizados por dia, sélo en
ausencia de ésta la directora del Centro o responsable podra realizar dichos
cobros, asi como expedir recibos. El proceso de control de cobros de
alumnos serd el que se describe a continuacién:

a) La secretaria llevard una libreta y agenda que incluya nombre de la
Persona que paga y numero de recibo o folio otorgado.

b) En el expediente (médico, académico y/o del paciente o usuario al
cual se le otorgd el servicio), se incluira copia del recibo, mismo que
recogera del paciente o usuario el servidor publico que brindé la
atencion. En los casos en que se exente de pago al paciente se
debera extender un recibo con la palabra “exento”.
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Corte diario, empatando la informacion entre folios utilizados y
monto econdmico del dia, registrando nimeros de folio por drea que
recibio al usuario.

Recibir a todos los nifios y nifias de preescolar tres horas diarias de
9:00 a 12:00 hrs.

Todas las actividades asistenciales se rigen por el estandar de
competencia ECO435.

Contar con  un reglamento de los Centros de Desarrollo
Comunitario.

Contar con un reglamento de drea médica para su operacion.

Contar con un reglamento para el personal de cocina.

Contar con un reglamento para operacidn del sistema de circuito
cerrado.

.Se toman acuerdos internos de operacién en las sesiones técnicas de
trabajo con las diversas dreas del CDC.

-Contar con un programa operativo de la Jefatura de Habilidades y
Profesionalizacion para trabajar correctamente el Area Preescolar.

. Contar con un programa operativo de educacidn fisica.

- Contar con un programa anual de trabajo o ruta de mejora.

. Cobrar una cuota anual establecida por el Patronato del Sistema DIF
Guadalajara a pagar por el servicio de Preescolar.

. Contar con un reglamento de los Centros de Desarrollo Comunitario.
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10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicién

EFICIENCIA: Brindar atencidon oportuna al 100% tota
servicio en los Centros de Desarrollo Comunitario.

ﬁ? Centros de Desarrollo Comunitario

| de personas que soliciten el

EFICACIA: Incrementar en un 25%, la cantidad de personas atendidas en los
Centros de Desarrollo Comunitario en comparacién con el total de personas

atendidas en el afo anterior.

CALIDAD: Incrementar en 50% el porcentaje de

usuarios satisfechos con el

servicio recibido en los CDC en comparacién con el total de personas satisfechas

en la encuesta 2016.

Indicadores de medicidn:

Tipo de indicador Descripcion Indicador

Forma de Mediciéon

Eficiencia Atencion a los usuarios que
requieren servicios en los centros
de desarrollo comunitarios

Numero de personas atendidas
Numero de personas que
recibieron servicios asistenciales.

Eficacia Otorgar servicios asistenciales a la
poblacion vulnerable a través de
los Centros de Desarrollo

Numero de personas que
concluyeron con sus servicios y

capacitaciones

Comunitario Numero de personas que iniciaron

_ COon sus servicios y capacitaciones
Calidad Evaluar la calidad de los servicios | Numero de personas encuestadas
que asegura la satisfaccion de los | Nimero de personas que evalulan

usuarios. la calidad del servicio entre 80%-

100% como buena y excelente.

Sistema DIF Guadalajara
MOP-CS/HP.CDC-3.4.1 Ver.01




‘ W Manual Operativo TS
3, g‘f* Centros de Desarrollo Comunitario e

iuadalajara

11. Flujograma

Recibe Ia
secretaria o
personal de apoyo
a los usuarios

Ll

Informa de los
servicios y deriva al
area
correspondiente
con ficha de pago o

con trabajo social

Xe

Area de Psicologia Area de preescolar,

revisa agenda de informa sobre los
requisitos y fechas

Area de
capacitacion o
talleres, registra

Si es algun servicio
entrega orden de

pago e informa pacientes e
que entregue al informa al de inscripcidn alta y solicita
responsable encargado documentacién

iy

Integra listas de
asistencia y apoya
en actividades i
intra y extra
institucional W

Ll

Realiza corte
mensual de
ingresos y egresos
e informe de
estadisticas
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Ingreso Preescolar

INICIO

{

Publicacion de lugares en
Enero para preinscripcidn
en Febrero en Internet y

en el Centro.

v

Se verifica la disponibilidad
Y que no exceda la mitad
del ciclo escolar para nuevo
ingreso o si es un traslado.

|

Se entrega a los padres la
lista de datos. Para el
ingreso asi como la
comprobacidn de que los
menores se encuentren

}

Usuario paga Caja Unica.

Secretaria extiende

original, recibo con

!

numero de folio, sello

cantidad, firma y clase

a la que se inscribe.

!

Se le entrega el reglamento
vigente, se le asigna grupo
y se le da alta en la DERSE.

!

Ingreso del menor al CDC.
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12. Servicios
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Guaodalajar:

Niveles de
Intervencién
ripcién de | s|s| 3 3
ms::m?a: ° 3|3 18 Objetivos
sl | E| &
-, X Brindar la educacion preescolar a nifios de 3a 5
Educacién preescolar -
anos y 11 meses de edad.
X Fomentar la cultura de la orientacion familiar a
Escuela para padres través de psicologos y del equipo
interdisciplinario.
. X Proporcionar atencion médica, diagnéstico y
Atencion médica tratamiento oportuno a los nifios de preescolar,
aso como a la comunidad.
X Orientar en aspectos de prevencién de salud
mental y emocional a nivel individual y familiar asi
Atencion psicoldgica X | X | como brindar el tratamiento psicoterapéutico que
se requiere a las familias bonificadas con el
servicio.
X Orientacion y atencion a personas de la tercera
Atencion de trabajo X x | x edad, grupo de orientacién alimentaria,
social prevencion de violencia intrafamiliar, casos de los
nifios inscritos y poblacién vulnerable.
X
Atencién Atencion, prevencion y educacion de la salud bucal
- - X X a toda la poblacion y principalmente atencidn de
odontoldgica . . i
primer nivel y sobre todo a las mas vulnerables.
X Programa dirigido a la poblacidn vulnerable en
Comedores X | x situacion de inseguridad alimentaria. Estos
comunitarios comedores son establecidos con el apoyo de los

| programas estatales y en determinados poll’gonosj \_,
|

=5
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Niveles de
Intervencion
5|3
de los C
Dearipcide ¢ 5 Objetivos
Servicios _ £
9ES 0
X Dirigido a menores no escolarizados que tengan
Desayunos escolares x | x bajo peso o talla de acuerdo a su edad. Estos
(frios y calientes) desayunadores es en terminados centros de
desarrollo comunitario.
X Fomentar el cultivo de hortalizas en diferentes
an 2 spacios y coadyuvar o abatir la inseguridad
Huertos comunitarios | X % x| F .p ' Y 4 ; 8 e s
alimentaria en donde participan beneficiario de
PAAD, comedores o de programas de nutricion.
X Programa de ayuda alimentaria directa, en donde
to na despensa mensualmente a la
Programa PAAD X X | |55, 9tefEa uma ‘Cesp gt _
poblacion vulnerable por un afio y es gestionada
por trabajo social.
X
Programa de nutricion escolar, dirigido para nifios
il e X X | X | de uno a cuatro afios con bajo peso vy talla
PROALIMNE : . , JO pesoy y
gestionada por trabajo social.
X Otorgar una capacitacion que ayude a la economia
Capacitacion para el familiar y auto sustento. Estas capacitaciones son
auto empleoy X X | X | con reconocimiento de la Secretaria de la
talleres Educacion y los talleres con recreativos, deportivos
l 1 y culturales para todas las edades. \
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13. Plan de Emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

“CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE GUADALAJARA”

CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-07/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-11/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-13/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-14/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.

O o0 N U b WN P

[l i e S G SN
b WN = O

16

CS/SPC/CDC-17/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.17

CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.

18

CS/SPC/CDC-19/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.19

CS/SPC/CDC-20/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-02/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-26/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.
CS/SPC/CDC-27/2018 Centro de Desarrollo Comunitario No.

20
21
22
24
25
26
27
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15. Sistemas de Control

Formato de Estadisticas

Formato de firmas de entrega de reglamentos

Hoja de entrevistas de padres de familia

Lista de asistencia de juntas de padres de familia

Lista de asistencia diaria.

Carta de aceptacion del reglamento para padres de familia.
10 Formato para la suspensién por causa médica.

©oNO® s
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16. Bitacora de revisiones

(Registre las modificaciones que va s
fecha de la Gltima modificacion con
firma del documento).

Centros d
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e Desarrollo Comunitario IS
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la fecha de actualizacién y la fecha de la

No.
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CAMBIO
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