INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
p . .. . . DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. LIDER DE i . 6. TELEFONO: 38485018
PROYECTO: Director (a) de Desarrollo Comunitario 7. E-MAIL: difquadalajara@yahoo.com.mx
8. RESPONSABLE DEL .. .
PROCESO Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 Informar al usuario de requisitos para tramite
de ingreso
02 | Llenar solicitud de ingreso
Realizar entrevistas con trabajo social,
SDG/DG/ 03 | médico, psicologia y direccién del centro de
DDC/JFI/ | Tramite de ingreso desarrollo infantil
01/01 04 | Elaborar alta del menor
05 | Ingreso del menor al servicio del centro
06 | Realizar informe de ingreso del menor
oL Atencién Integral en Centros 01 | Recibir al menor en el filtro de entrada
de Desarrollo Infantil SDG/DG/
DDC/JFI/ | Filtro sanitario 02 | Pasar al menor a revision pediatrica
01/02
03 | Entregar al menor
01 Recibir, conservar y almacenar los insumos
DG/ necesarios para la dieta del menor
SDG/DG : : ;
DDC/IE | Control alimenticio 02 Elaborar_ alimentos conforme al libro de menus
establecidos
01/03
03 | Administrar los alimentos a los menores
SDG/DG/ 01 | Conformar comité de seguridad
DDC/JFI/ | Proteccion civil
01/04 02 | Asegurar integridad fisica del menor
01 | Realizar diagndstico inicial, intermedio y final
02 Aplicar programas oficiales de Educacion
Atencion Integral en Centros inicial y preescolar
: SDG/DG/ . L o o
02 de Desarrollo Infantil y DDC/IEN Planeacién y evaluacion de los 03 Evaluar los conocimientos adquiridos (clases
Centros de Desarrollo 02/01 programas en preescolar demostrativas)
Comunitario Desarrollar programas recreativos en el mes
04 .
de Julio y Agosto
05 | Supervisar centros
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INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., . . DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.1.42 TOMO i
5. LIDER DE . o 6. TELEFONO: | 38485018
. Director Desarroll munitari
PROYECTO: ecto (a) de Desarrollo Comunitario 7. E-MAIL: difguadalajara@yahoo.com.mx
8. RESPONSABLE DEL .. .
PROCESO Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 | Realizar planes y programas
SDG/DG/ o 02 | Aplicar diagnéstico
Aplicacion de programas en
DDC/IFI educacion fisica
02/02 03 | Realizar actividad
04 | Informar resultados
01 | Realizar acuerdos
SDG/DG/ 02 | Preseleccionar escoltas
DDC/JFI/ | Conformacién de escoltas
02/03 03 | Seleccionar escoltas por zonas
Atencion Integral en
Centros de Desarrollo 04 | Presentar muestreo de escoltas
02 | Infantil y Centros de
Desqrrollo_(;omunltarlo 01 | Realizar acuerdos
(continuacién)
SDG/DG/
DDC/JFI/ | Tablas ritmicas 02 | Preparar tablas ritmicas o rondas
02/04
03 | Presentar tabla ritmica o rondas en eventos
01 | Realizar acuerdos
02 | Preseleccionar participantes
SDG/DG/ 03 | Entrenar a participantes
DDC/JFI/ | Mini-olimpiadas
02/05 04 | Realizar seleccion tapatia
05 | Solicitar apoyos para el evento
06 | Realizar evento
01 | Informar al usuario de los requisitos
Realizar preinscripcion del menor en el mes de
02 febrero
Atencién Integral en SDG/DG/
03 | Centros de Desarrollo DDC/JFI/ | Tramite de ingreso 03 | Realizar inscripcion en el mes de julio
Comunitario 03/01
04 | Iniciar ciclo escolar
05 Dar de alta ante la Secretaria de Educacion
Jalisco a los menores
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencidn Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE A .
SERVICIO: Infantil SERVICIO: Tramite de ingreso
7. RESPONSABLE i 2 .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Informa al padre de familia o tutor cuales son Ir_elztji(iﬁodse
los requisitos para el ingreso del menor. DDC/IEI009 -U?uariod
Informar al usuario de requisitos o1 1.2 Proporciona la solicitud de ingreso en caso de informado
para trdmite de ingreso haber disponibilidad de lugar en la sala requerida. Solicitud de
Si se cuenta con el lugar para el menor continua Ingreso Lugar
procedimiento, si no, se le propone al tutor que se DDC/JFI/001 | -ugar.
. - disponible
gueda en lista de espera y finaliza.
2.1 Recibe la solicitud de ingreso y registra en la | Secretaria (0) | Bitacorade | Menor
bitacora que ya se otorgé el lugar disponible nifios registrado
2.2 Entrega hoja de registro de entrevista e eRr?tErJtlasvtirsot;se
Llenar la solicitud e ingreso 02 |informa de los documentos necesarios. DDC/IEN002
y Estudio Primera cita
2.3 Proporciona al tutor la primera cita de socioeconém
valoracion socio-econémico ico
DDC/JFI/015
3.1 Realiza valoracibn socioecondémica y Registro de
establece la cuota que pagara el padre de familia entrevistas
por concepto del servicio del Centro de Desarrollo DDC/JFI/002
Infantil, también sefiala si existe alguna , Estudio
observacion o condicionamiento para el ingreso socioeconém | Familia
del menor. icoy valorada
Acuerdo de
3.2 Recaba la firma del padre de familia de | Trabajador (a) | Consentimie
aceptacion del Reglamento Social nto
DDC/JFI/003
Padre de
3.3 Informa al padre de familia el costo de la cuota Escrito familia
informado
Ec?gglza%ggit(r:iw;;ei‘so(lzggig?balo 3.4 Si acepta la cuota contintia el procedimiento, %ﬁlzr;danzac rAe%iF;t?glgg 0
direcc‘ién del céntro de desarrollo 03 | sino deriva con pediatra, finaliza. entrevistas o | cuota
infantil 3.5 Efectlia valoracién pediatrica del menor y
elabora historia clinica, también sefiala si existe
una observacion o condicionamiento para el Registro de
ingreso del menor . 9 .
- — — Pediatra somatometri
3.6 Si es aceptable su valoracién continta el a
procedimiento, si no se le sugiere al tutor
tratamiento para el menor y nueva cita para Menor
revision. valorado
3.7 Recibe al menor y lleva a cabo valoracion
psicologica y sefiala si existe alguna observacion Formato de
0 condicionamiento para el ingreso del menor L registro de
3.8 Si es aceptable su valoracién continta el Psicologo (a) entrevistas
procedimiento, si no, se le sugiere otras DDC/JFI/002
alternativas y canaliza a otras instituciones.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., T DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.2 TOMO Il
5. NOMBRE DEL Atencidn Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE —_ :
SERVICIO: Infantil SERVICIO: Tramite de ingreso
7. RESPONSABLE ‘2 .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
. . . 3.9 Realiza entrevista y curso de induccién al con el
Realizar entrevistas con trabajo i L . ;

. - . . padre de familia. Solicita el registro de entrevistas . Vo.Bo. del
social, médico, psicologia y 03 i las fi de visto b d Registro de Equi
direccioén del centro de desarrollo y verifica que tenga las rmas de visto bueno de Director (a) de | entrevistas quipo
h : cada una de las areas por el equipo Interdisciplin
infantil . Lo Centro .

interdisciplinario ario
4.1 Informa a secretaria y a Auxiliar de Alta del
Sala/Educador (a) del ingreso del menor menor
DDC/JFI/004
4.2 Llena los datos solicitados en el formato de y Ficha de
alta del menor y Ficha de Identificacion identificacién | Menor
DDC/JFI/012 | aceptado
4.3 Realiza el cobro de la cuota establecida y
Elab ita del 04 asigna nimero de referencia bancario informando Recibos de Cobro de
aborar afta del menor al padre de familia la institucion en que realizaran ) pago mensualidad
sus pagos mensualmente Secretaria (0)
4.4 Registra al menor en el listado de nifios Listado de Menor
inscritos dando de alta al menor e informando de altas registrado en
ello al departamento de Finanzas. DDC/JFI/004 | tesoreria
4.5 Elabora gafete de identificacion del menor y lo _Gafe?g de_ .| Menor
entrega al padre de familia identificacion identificado
: DDC/JFI/006
5.1 Verifica la asistencia del menor en el ingreso
periédicamente.
5.2 Si detecta posibles causas de la baja por Reunié
. eunién
ausencia prolongada, falta de pago, S Acuerdos
. . p Interdisciplin )
incumplimiento al reglamento etc.se valora junto aria realizados
Verificar asistencia 05 |con Director (a) de Centro, Trabajo Social y | Auxiliar de Sala
continua al 5.3 finalizando, sino hay baja
continua al 6.1
5.3 Elabora baja del menor y da aviso a la It_)::jido de Menor dado
Jefatura de Finanzas. DDC/IFI/005 de baja
6.1 Elabora corte de ingresos de cuotas de padres Corte
de familia. Corte realizado
6.2 Envia a la Jefatura de Tesoreria los cortes de ingreso
- . Corte de
los ingresos del menor, asi como los gastos iNOresos
necesarios de cajas chica, con el Vo. Bo. de la | Secretaria (0) engviados
Director (a) de Centro
Realizar informe del ingreso del 6.3 Elabora informes de SIGA y Hoja de datos
06 O " Informe
menor estadisticos, en los cuales reporta la poblacion
) h P . . elaborado
infantil actual, asi como las altas y bajas. Hoja de
6.4 Entrega informe de SIGA y Hoja de Datos datos Informe
Estadisticos a la Jefatura de Formacion Infantil a Director (a) de estadisticos entreqado
mas tardar el dia 25 de cada mes. Centro @ DDC/JFI/016 9
6.5 Recaba firma y sello de recibido y archiva los Acuse
documentos. archivado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccidon de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo |6. TIPO DE Tramite de i
SERVICIC: Infantil SERVICIO: ramite de ingreso

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

INICIO

Informa al padre
de familia o tutor
cuales son los
requisitos para el
ingreso del menor

Proporciona la
solicitud de
ingreso en caso

disponibilidad de

de haber

lugar

ay lugar para

el menor

Recibe la solicitud
de ingreso y
registra en la

bitacora

Entrega hoja de
registro de
entrevista e

informa de los
documentos
necesarios

v

Proporciona al
tutor la primera
cita de valoracion
socio-econémico

|

TRABAJADOR (A)

I 2

Realiza valoracion

socioeconomica y

establece la cuota
que pagara el
padre de famil

L

Recaba la firma
del padre de
familia de
aceptacion del
Reglamento

.

Informa al padre
de familia el costo
de la cuota

Si

Acepta cuota

PEDIATRA

Efectua valoracion
pediatrica del
menor y elabora
historia clinica

bien el menor

sugiere al tutor
tratamiento para el

menor y nueva
cita para revision.

Sl

[

PSICOLOGO (A)

Recibe al menory
lleva a cabo
valoracion
psicologica

Acepta menor

sugiere otras

alternativas al
tutor y canaliza a
otras instituciones

DIRECTOR (A)
DE CENTRO

Realiza entrevista
y curso de
induccion al padre

de familia

v

Solicita el registro
de entrevistas y
verifica que tenga
el visto bueno de
cada una de las
areas

Informa a
secretariay a
auxiliar de sala del
ingreso del menor
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
p . ., . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO I
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo |6. TIPO DE Tramite de inar
SERVICIC: Infantil SERVICIO: amite de ingreso
7. RESPONSABLE L s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
8. REPRESENTACION GRAFICA
AUXILIAR DE DIRECTOR (A
SECRETARIA (O) SALA DE cENTR(o)
Llena los datos Verifica la Entrega informe
solicitados en el asistencia del de SIGA y Hoja de
formato de alta del menor en el Datos Estadisticos
menor y Ficha de ingreso a la Jefatura de
Identificacion periodicamente Formacion Infanti
Realiza el cobro i
de la cuota Recaba firma y
establecida y sello de recibido y
asigna numero de archiva los
referencia documentos
bancario SI
Elabora baja del
Registra al menor menor y da aviso
en el listado de a la Jefatura de
nifios inscritos Finanzas @@
dando de alta
& ,,
Elabora gafete de
identificacion del @
menor y lo entrega
al padre de familia
Elabora corte de
ingresos de
cuotas de padres
de familia
Envia a la Jefatura
de Tesoreria los
cortes de los
ingresos
Elabora informes
de SIGA y Hoja de
datos estadisticos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . .. . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO Il
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Filt itari
SERVICIO: Infantil SERVICIO: itro sanitario
7. RESPONSABLE DEL .z .
SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Revisa que el padre de familia registre al dH;J%gg:;a Menor
menor el ingreso al centro. DDC/IEI/010 registrado
1.2 Recibe al menor y da la bienvenida, revisa la . Menor
- ) aportacion del uniforme reglamentario. Encarge}do Uniforme revisado
Recibir al menor en el filtro de 01 | 1.3 Realiza amonestacion verbal o por escrito (2) del filtro
entrada "~ por es y/o Auxiliar Libreta de
segun el caso a aquellos padres de familia que Reporte
; de Sala reportes
incurran en alguna falta al reglamento.
1.4 Revisa que el menor se presente aseado y Aseoy
gue no porte algun articulo prohibido que pueda articulos
representar algun dafio. prohibidos
3.1 Revisa la higiene asi como el estado de salud
que presenta en ése momento el menor y toma las
medidas necesarias de ingreso o suspension de
acuerdo al reglamento E_stuctle'de Menor
o o 3.2 Si es aceptable el estado de salud e higiene ) diagndstico y | revisado
Pasar al menor a revision pediatrica | 03 gue presenta el menor, continta el procedimiento, Pediatra Formato de
si no, es devuelto a su casa con amonestacion y suspension
pasa al 1.2 DDC/JFI/011
3.3 Notifica al Director (a) de centro de todos los
sucesos realizados en el filtro
4.1 Recibe al menor y lo lleva al lugar que le
corresponde. Carpeta de Melrjorden
4.2 Prepara al menor o lo recibe en el filtro de registro igggs €
salida para ser entregado a sus padres o tutores.
Menor y
4.3 Entrega al menor en 6ptimas condiciones de utensilios de | Menor
higiene (aseado y peinado) al padre de familia Encargado aseo entregado
(a) del firo [ Rersonal
Entregar al menor 04 ylo Auxiliar Reporte
4.4 Entrega al padre de familia la carpeta del | yq sqla Diario del Padre
menor que incluye su reporte diario menor informado
DDC/JFI/007
4.5 _ Proporcmna avisos generales al padre de Car_peta de_ informacion
familia o tutor registro hoja
4.6 Revisa que el padre de familia o tutor registre dedﬂrma de Revisar d
la salida del menor pacres registros de
DDC/JFI/010 | salida
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccidon de Desarrollo Comunitario

DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo | 6. TIPO DE Filt itari
SERVICIO: Infantil SERVICIO: IItro sanitario
E’EF,{_ESSES\”S]%%LE Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

da la bienvenida,
revisa la
aportacion del

AUXILIAR DE
SALA

INICIO

Revisa que el
padre de familia
registre al menor

el ingreso al
centro

v

Recibe al menor y

uniforme
reglamentario

I

Realiza
amonestacion
verbal o por
escrito segun el
caso

I

Revisa que el
menor se presente
aseado y que no
porte algun
articulo prohibido

[

PEDIATRA

v

AUXILIAR DE
SALA

Revisa la higiene
asi como el
estado de salud

que presenta
momento el menor

Devuelto a su
casa con
amonestacion

v

Recibe al menor y
lo lleva al lugar
que le
corresponde

v

Prepara al menor
o lo recibe en el
filtro de salida
para ser
entregado

s

Entrega al menor
en optimas
condiciones de
higiene

l

Entrega al padre
de familia la
carpeta del menor
que incluye su
reporte diario

Proporciona
avisos generales
al padre de familia
o tutor

l

Revisa que el
padre de familia o
tutor registre la
salida del menor
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE . .
SERVICIO: Infantil SERVICIO: Control alimenticio
7. RESPONSABLE L. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Producto
perecedero y
1.1 Recibe los alimentos y revisa que las no
caracteristicas organolépticas de los mismos perecedero, | Producto
sean las adecuadas para su consumo termémetro, | aceptado o
formato de rechazado
Recepcion
1.2 Verifica las fechas de caducidad de cada de alimentos
Recibir, conservar y almacenar los producto DDC/JFI/008
insumos necesarios para la dieta 01 Productos,
del menor 1.3 Almacena el alimento en bodega bitacora
PEPS
Bitacora de
1.4 Entrega bitadcora de entradas y salidas de entradas y
alimentos a la Jefatura de Tesoreria salidas Producto
DDC/JFI/017 | almacenado
1.5 Solicita semanalmente los alimentos para el | Encargado () | | jsta de
menu de la siguiente semana via telefénica a la | de cocina ;
) N ) alimentos
Jefatura de Asistencia Alimentaria.
2. 1 Maneja control de primeras entradas y !
salidas Etiquetas
2. 2 Asigna a cada una de las personas a su Productos,
cargo el trabajo a realizar en la elaboracion del bitacora
) menu diario PEPS Mends
Elaborar alimentos conforme al 02 |23 Elabora el alimento diario de los nifios de
libro de menus establecido acuerdo a lo establecido por la nutriologa y a las Productos
Normas Oficiales Mexicanas.
. Reglamento
2.4 Observa el reglamento interno del personal :
de cocina enviado por la coordinacion de Interno para Personal
o el personal informado
nutricion p
de cocina
3.1 Sirve las porciones adecuadas a cada
menor con apoyo del auxiliar de cocinay la Alimento Plato servido
Auxiliar de Sala/Educador (a).
3._2 Visita el comquPr durantt_e la ingesta de Director (a) de Bltgcora de Visita
Administrar los alimentos a los alimentos de los nifios y realiza las Centro visitas al realizada
03 | observaciones pertinentes. comedor
menores : o -
3.3 Realiza la limpieza en general de toda el Articulos de Area limpia
area de cocina junto con auxiliar de cocina. limpieza P
: : Encargado (a)
3.4 Realiza y entrega un informe de la g
e ol : p de cocina Informe
administracion de los alimentos a Director (a) de Informe
C entregado
entro
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

. . ., . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario

3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II

5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo | 6. TIPO DE . -

SERVICIO: Infantil SERVICIO: Control alimenticio

E'EF,{_ESSEF?\”(S:%%LE Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

ENCARGADO (A)
DE COCINA

DIRECTOR (A)
DE CENTRO

AUXILIAR DE
COCINA

DIRECTOR (A)
DE CENTRO

INICIO

Recibe los alimentos
y revisa que las
caracteristicas sean
las adecuadas para
Su consumo

Verifica las fechas de
caducidad de cada
producto

Almacena el alimento
en bodega

Entrega bitacora de
entradas y salidas de
alimentos a la
Jefatura de Tesoreria

Solicita
semanalmente los
alimentos para el

menu de la siguiente
semana

Maneja el control de
primeras entradas y
salidas

Asigna a cada una
de las personas a su
cargo el trabajo a
realizar

Elabora el alimento
diario de los nifios de
acuerdo a las
Normas Oficiales
Mexicanas

Observa el
Reglamento Interno
del personal de
cocina

Sirve porciones
adecuadas

Visita el comedor
durante la ingesta de
alimentos de los
nifios y realiza las
observaciones
pertinentes

v

Realiza la limpieza
en general de toda
el area de cocina

Realiza un informe
de la
administracién de
los alimentos a
Director (a) de
Centro Infantil
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2013

10. REVISION No.:

02

HOJA: 1 DE: 1

255
ot
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 406

Sistema DIF Guadalajara




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencidn Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE L
SERVICIO: . 9 . Proteccidn civil
g Infantil SERVICIO:
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca y realiza reunion con todo el| .. .
: - .| Director (a) del | Instalaciones -,
personal para elegir comité de emergencia o Reunién
Centro mobiliario
escolar
Conformar comité de sequridad o1 1.2 Llena formato de Emergencia Escolar segun Acuerdos
9 las responsabilidades asignado a cada uno. Formato realizados
1.3 Envia copia de formato del comité de | Comité de DC/FI/05 Formatos
emergencia escolar a la Jefatura de Formacion | Emergencia iad
Infantil Escolar enviados
2.1 Procura areas de seguridad al interior del Instalaciones
centro para prevencion de accidentes y mobiliario
2.2 Informa de areas de riesgo y reporta a la Menoresd
) > h Director (a) del | Ficha asegurados
Asegurar integridad fisica del Qefatura de Formacion Infantll_desp_erfectos del Centro Informativa
menor 02 | inmueble que puedan construir un riesgo.
2.3 Realizar 2 simulacros mensuales de sismos | Todo el personal | Silbato y Simulacro
e incendios del centro colchonetas | realizado
2.4 Informa a la Jefatura de Formacion Infantil el | Director(a) del Ficha Jefatura
reporte de los simulacros realizados Centro Informativa | Informada
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
" . ., . . DO-PR0O4.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL [ 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.2 TOMO Il
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de 6. TIPO DE Proteccion civil
SERVICIO: Desarrollo Infantil SERVICIO: roteccion civi
7. RESPONSABLE DEL L, .
SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
8. REPRESENTACION GRAFICA
COMITE DE TODO EL
DIRECTOIR () EMERGENCIA PERSONAL DEL
DEL CENTRO ESCOLAR CENTRO
Convoca y realiza Llena formato de Realizar 2
reunion con todo Emergencia imul
el personal para Escolar segun las simu alcroz
elegir comité de responsabilidades mensuales de
emergencia asignado a cada ii'zg:]%sioi
escolar uno
| v
Envia copia de
+ formato del comité
de emergencia
Informa de areas escolar a la
de riesgo y reporta Jefatura de
a la Jefatura de Formacion Infantil
Formacion Infantil i
Procura areas de
seguridad al
interior del centro
para prevencion
de accidentes
L]
Informa de areas
de riesgo y reporta
a la Jefatura de
Formacion Infantil
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion de Desarrollo Comunitario

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO I
L Planeacién y evaluacion
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE de los proaramas en
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario | SERVICIO: prog
preescolar
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Observa y realiza evaluacion a los nifios para Libreta de
valorar sus conocimientos cognoscitivos y motores campo Evaluacion
Realizar diagnostico inicial 1.2 Realiza calendarizacion de festivales de: | Coordinador de
intermedio gfinal ' 01 |Posada navidefia, dia del nifio, festejo de la | (a)de Plan Anual | diagnéstico
y ’ primavera, festejo de dia de madres y padres preescolar DDC/JFI/014
1.3 Elabora plan anual de actividades segun los DDC/JFI/021 | Plan anual
resultados de la evaluacion. establecido
Plan
2.1 Elabora plan mensual de actividades. Mensual M
DDC/JFI/018 | "V ENOres
atendidos
Plan
2.2 Realiza planeacion de actividades semanales semanal
DDC/JFI/013
i ficiales d 2.3 Elabora material didactico segun las | Auxiliar de Menores
Aplicar programas oficiales de 02 | actividades del plan semanal. Sala/Educador | Material estimulados
Educacion inicial y preescolar @ didactico Menores
2.4 Aplica actividades de planeacion a los nifios. .
atendidos
2.5 Evalta al menor por medio de los Menores
conocimientos adquiridos al final de cada mes. o evaluados
Tarjeton de Padres de
2.6 Convoca e informa a los padres de familia evaluacion familia
sobre los avances de los menores .
informados.
3.1 Informa a la Jefatura de formacion Infantil las | Director (a) de | Ficha Informe
fechas de las clases demostrativas. Centro informativa entregado
Auxiliar de Material Menores
3.2 Prepara clases demostrativas finales. (Saa)lla/Educador didactico atendidos
3.3 Informa a padres de familia las fechas de las Directora del Instalaciones | Padres
clases demostrativas y fin de ciclo escolar. Centro y mobiliario | informados
3.4 Aplica clases demostrativas en presencia de g/il?iz:rtli?:lo ggzg{ggs
o padres de familia, con el fin de que observen los Auxiliar de . o y
Evaluar los conocimientos i i ; instalaciones | padres
ia . conocimientos adquiridos en el ciclo escolar. Sala/Educador L f
adquiridos (clases demostrativas) | 03 y.mobiliario | informados
y fin de ciclo escolar 3.5 Realiza evaluacion final y entrega tarjetén de @) Tarjetén de | Menores
evaluacion a la directora. evaluacion evaluados
3.6 Prepara acto académico y la entrega de ES‘ZZ%'ZW Documento
constancias y documentacion de cada menor. menor s completos
3.7 Convoca a padres de familia para realizar el Director (a) de | instalaciones | Menores
cierre de ciclo escolar. Centro y mobiliario | atendidos.
3.8 Realiza acto académico y da por terminado el )
ciclo escolar informando a la Jefatura de F'Cha . Informe
o . informativa entregado
Formacion Infantil
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4.

4

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

2.9,
s

& @ FORMATO:
j ) - . . DO-PR03.1
: 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO Il
L, Planeacién y evaluacién
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE de os broaramas en
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario | SERVICIO: prog
preescolar
7. RESPONSABLE L, .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
5 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1 Programa actividades recreativas; Libreta de Menor
manualidades, peliculas, Psicomotricidad, etc Auxiliar de campo estimulado
Desarrollar programas recreativos 04 4.2 Informa a la directora las actividades (S{;‘:)lla/Educador -In—w-;/t.ei/i al Director (a)
en el mes de Julio y Agosto programadas. didactico Informada
4.4 Informa a la Jefatura de Formacion Infantil las | Director (a) de Fich Informe
actividades programadas centro Ficha entregado
- — informativa
5.1 Calendariza fechas para visitar a los centros y
. S : DDCI/JFI/020 ;
entrega copia a Jefe (a) de formacion infantil ’ Calendario
Coordinador -
. . establecido
5.2 Supervisa cada centro y revisa su programa. (a) de Programa
5.3 Informa al director (a) de centro los puntos de preescolar
mejora. Aportacione
5.4 Realiza cambios y adecuaciones al reporte Director (a) de | Ficha de s de mejora
Supervisar centros 05 | para mejoras al programa y al centro. centro supervision
5.5 Informa a Jefe (a) de Formacion Infantil de la Supervision
supervision y de las necesidades del centro. entregada
5.6 Realiza solicitud de necesidades de cada Coordinador
centro y lo entrega a Direccion Administrativa con | (a) de Solicitud
visto bueno de Jefe (a) de Formacion Infantil preescolar Solicitud olicitiud en
o e s tramite
5.7 Da seguimiento a la peticién en coordinacion
con el Director (a) de centro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1

bePENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario

DO-PR0O4.1

3. NOMBRE DEL P
PROYECTO: Manual de Procedimientos

4. cODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO I

e E Atencién Integral en Centros de
SERVICIO: Desarrollo Infantil y C'entros de
Desarrollo Comunitario

6. TIPO DE
SERVICIO:

Planeacién y evaluacion de
los programas en preescolar

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
A) DE AUXILIAR DE

PREESCOLAR SALA

N El T lan
Observa y realiza abora pla
Y semanal y
evaluacion a los
mensual de
actividades

Evalua al menor
por medio de los
conocimientos
adquiridos al final

¢ de cada mes

nifios

Realiza
calendarizacion de
festivales

Elabora plan anual
de actividades Convoca e

segun los informa a los
resultados de la padres de familia
evaluacion sobre los avances

de los menores

DIRECTOR (A)
DE CENTRO

Informa a la
Jefatura de
formacién Infantil
las fechas de las
clases
demostrativas

+ v

Calendariza Prepara clases
fechas para visitar demostrativas
a los centros finales

Supervisa cada
centro y revisa su
programa

Aplica clases
$ demostrativas en

puntos de mejora.

Realiza
evaluacion final y
entrega tarjeton
de evaluacion a la
directora

|

—

Programa
actividades
recreativas e
informa al Director
(a) de centro

Informa a padres
de familia las
fechas de las

clases
demostrativas y fin
de ciclo escolar

Prepara acto
académico y la
entrega de
constancias y
documentacion de
cada menor

i presencia de
Informa al director padres de familia
(a) de centro los ¢

-

Convoca a padres
de familia para
realizar el cierre
de ciclo escolar

<

Realiza acto
académico y da
por terminado el

ciclo escolar

7

Realiza cambios y
adecuaciones al
reporte para
mejoras al

programa y al
centro

I

COORDINADOR
A) DE

PREESCOLAR

Realiza solicitud
de necesidades
de cada centro

Entrega solicitud a
Direccion
Administrativa con
visto bueno de
Jefe (a) de
Formacion Infantil

Da seguimiento a
la peticion en
coordinacion con
el Director (a) de
centro
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario PO-PRO3
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO Il
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Aplicacion de programas
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario SERVICIO: en educacion fisica
BET_ESSES\Z'(S:%B:LE Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INsuMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca a maestros de educacion fisica para Teléfono Reunion de
la elaboracién de programas Coordinador maestros
1.2 Proponen estrategias En base a la dosificacion (@) de
Realizar planes y programas 01 | del programa se realizan los planes clase. Educacion Acuerdos
1.3 Llega a cuerdos con los maestros (as) para los Fisica Estrategias realizados
eventos y aplicacion del programa y temas de
consejo técnico
2.1 Aplica pruebas diagnésticas: Con el grado de
3%. Se aplican pruebas fisicas: Velocidad 25mts
planos, Fuerza salto sin carrera y lanzamiento de
costalito, Resistencia carrera 25mts con costal, Pruebas
Ubicacion espacio tiempo 25mts. Carrera en Zig- Pruebas aplicadas
Zag. Coordinacién motriz Lanzar y Atrapar. Con
los de 1°y 2° se aplican las pruebas de
25mts.planos, Lanzan Costalito, Salto sin Carrera,
Cachar y la de Patear.
2.2. Elabora plan clase mensual el cual se divide Calendarizac
Aplicar diagnéstico 02 | entres momentos: parte inicial (calentamiento) i6n mensual Plan
parte medular (propdsito de clase) cierre DDC/IFI/022 elaborado
(relajacion y recuperacion).
2.3 Realiza toma de huellas en el formato Formato de
establecido de cada menor junto con sus datos. huella
2.4 ldentifica deficiencias: pie cavo infantil, cavo
ler, 2°y 3er grado, cavo valgo, pie normal, pie Maestrq’(a) de Toma de Deteccion de
insuficiente, pie plano valgo, pie plano valgo gd_ucacmn huellas deficiencias
pronado, pie plano grave y varo (calcano pronado). fisica
2.5 Envia resultados al &rea médica para su Resultados
seguimiento. enviados
3.1 Recibe al grupo por parte de la educadora y/o Nifios (as) Grupo
auxiliar de sala para aplicar actividades deportivas recibido
3.2 Aplica programa a nifios de nivel preescolar Eﬁjgelﬁtarg de Programa
Realizar actividad 03 ggl)entamlento, propésito de la clase, relajaciéon fisicas aplicado
o DDC/JFI/024
3.3 Entrega el grupo a la educadora y/o auxiliar de Datos de
sala y proporciona todos los datos del menor en su Nifios (as) actividades
actividad realizada.
4.1 Elabora cada mes un cronograma de Cronograma
actividades y especifica los centros que visita realizado
4.2 Entregaa Coordinador (a) de Educacion Cronograma
Fisica cronograma. Cronograma
Informar resultados 04 4.3 Recibe cronograma y realiza visitas técnicas. | Coordinador revisado
4.4 Supervisa los centros del sistema DIF, para (@de Formato de it
que se esté, dando cumplimiento con la aplicacin | Educacion supervision Su;l)'erv(ljsmn
del programa establecido. Fisica DDC/JFI/023 | Fe&1zaca
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., . . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direcciéon de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.2 TOMO II
5. NOMBRE DEL Atencion Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Aplicacion de programas
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario SERVICIO: en educacion fisica
7. RESPONSABLE Lz .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 13},5%';?5;0 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.5 Realiza informe de las supervisiones y entrega Informe Informe
a la Jefatura de Formacion Infantil. Coordinador entregado
4.6. Coordina juntas bimestrales con los maestros (@) de Acuerdos
Informar resultados 04 B?g; r\T/Ss avances con los grupos y de los eventos Educacion Junta realizados
4.7 Realiza minutas de los acuerdos y entrega a la Fisica Minuta Minuta
Jefatura de Formacién Infantil. entregada
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccidon de Desarrollo Comunitario

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO
PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO I

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Comunitario

Atencion Integral en Centros de
Desarrollo Infantil y Centros de Desarrollo

6. TIPO DE
SERVICIO:

Aplicacién de programas en
educacion fisica

7. RESPONSABLE DEL

Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
EDUCACION ED"‘:"%'IA(SQ'\ L EDUCACION
FisicA FisICA
Convoca a Aplica pruebas Coordina juntas
maestros ,de diagndsticas: Con bimestrales con
educacion fisica el grado de 3°s y los maestros para
parala elabora plan de ver avances con
e'i?gé?;;ggsde clase mensual los grupos
Proponen Realiza toma de Realiza minutas
estrategias En huellas en el de los acuerdos y
base a la formato entrega a la
dosificacion del establecido_ de Jefatura de
programa se cada menor junto Formacion Infantil
realizan los planes con sus datos
clase L
Llega a cuerdos Identifica FIN
con los maestros deficienciasEnvia
(as) para los result_ados al area
eventos y médica para su
aplicacion del seguimiento
programa y temas
de consejo técnico i
Recibe al grupo
por parte de la
educadora y/o
auxiliar de sala
para aplicar
actividades
deportivas
Recibe L
cronograma y
realiza visitas Aplica programa a
técnicas nifnos de nivel
preescolar y
proporciona a la
auxiliar y/o
educadora
N informacion de la
Supervisa s actividad realizada
sistema DIF, para L
que se esteé,
dando Elabora cada mes
cumplimiento con un cronograma de
la aplicacion del actividades y
programa especifica los
centros que visita
vy lo entrega al
coordinador (a) de
Educacion Fisica
Realiza informe de
las supervisiones
y entrega a la
Jefatura de
Formacion Infantil
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario PO-PROSA
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO I
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Conformacién de escoltas
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario SERVICIO:
E‘ET_ESSEF?\;\:(S:IA(‘)E?LE Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca a maestros de educacion fisica para | Coordinador Teléfono y/o Informacion
. la coordinacion de las escoltas (a) de cormeo enviada
Realizar acuerdos ., electrénico
— - Educacién o
1.2 Solicita a los maestros que seleccionen los Fisi i Solicitud de
isica Reunion
alumnos aptos para la escolta por centro. escoltas
2.1 Verifica junto con la directora y las educadoras
de los grupos de 2° eligen a los nifios que
conformaran la escolta del siguiente afio escolar
2.2 Realiza la preseleccién de los nifios (as)
tomando en cuenta la disciplina 'y Maestro (a) de
. aprovechamiento escolar i Seleccion de
Preseleccionar escoltas 02 = — - educacion
2.3 Hace la seleccion definitiva considerando la fisi escoltas
: i . isica
capacidad y habilidad para realizar la marcha y las
voces de mando.
2.4 Define la escolta que fungira para el préximo
afo y lo prepara y ensaya para realizar el cambio
de escolta al término de ciclo escolar. Nifios (as)
3.1 Solicita a los maestros (as) de educacion fisica
la participacion del muestreo de escoltas.
3.2 Prepara a las escoltas con el apoyo de los | Coordinador
maestros (as) de educacion fisica y la educadora | (a) de
y/o auxiliares de sala, para que dominen los | Educacion
Seleccionar escolta por zonas 03 | recorridos y las voces de mando Fisica Escolta
— determinada
3.3. Participa en el muestreo de escoltas de cada
zona escolar.
3.4 Selecciona a las escoltas por zonas que se
representaran en el evento general del muestreo | Jefe (a) de
de escoltas. Formacion
4.1 Solicita la presencia de la Presidenta del Infantil Memorando memorando
Sistema para el muestreo de escoltas. enviado
4.2 Realiza el muestreo de escolta en coordinacion
de los maestros de educacion fisica en el mes de
febrero.
4.3 Realiza el muestreo de escolta en
coordinacién de los maestros de educacion fisica Nifios (as) Presentacion
de las 6 zonas escolares del sistema DIF GDL. Coordinador de escoltas
Presentar muestreo de escoltas 04 4.4 Coordina la participacion de las escoltas en los | (a) de
eventos del sistema DIF Guadalajara (las zonas Educacién
escolares participar en los actos civicos, Fisica
deportivos etc.).
4.5 Realiza informe del cronograma de las
L . Informe
actividades a realizar de las escoltas y entrega a Informe entregado
Jefe (a) de Formacion Infantil.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Comunitario

DO-PR04.1

PROYECTO:

3. NOMBRE DEL

Manual de Procedimientos

4. CODIGO

PROYECTO:

MP-4.1.4.2 TOMO I

SERVICIO:

5. NOMBRE DEL

Atencion Integral en Centros de
Desarrollo Infantil y Centros de Desarrollo
Comunitario

6. TIPO DE
SERVICIO:

Conformacion de escoltas

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) DE
EDUCACION
FiSICA

INICIO

Convoca a
maestros de
educacion fisica
para la
coordinacion de
las escoltas

l

Solicita a los
maestros que
seleccionen los
alumnos aptos
para la escolta por
centro

!

Llega a cuerdos
con los maestros
(as) para los
eventos y
aplicacion del
programa y temas
de consejo técnico

MAESTRO (A) DE
EDUCACION
FiSICA

Verifica junto con
la directora y las
educadoras de los
grupos de 22
eligen a los nifios

]

Realiza la
preseleccién de
los nifios (as)
tomando en
cuenta la
disciplina y
aprovechamiento
escolar

]

Hace la seleccion
definitiva
considerando la
capacidad y
habilidad

) Il

e —

Solicita a los
maestros (as) de
educacion fisica la
participacion del
muestreo de
escoltas

J

Prepara a las
escoltas con el
apoyo de los
maestros (as) de
educacion fisica y
la educadora y/o
auxiliares de sala

!

Participa en el
muestreo de
escoltas de cada
zona escolar

Define la escolta
que fungira para el
proximo afio

]

JEFE (A) DE
FORMACION
INFANTIL

R

Selecciona a las
escoltas por zonas
que se
representaran en
el evento general
del muestreo de
escoltas

b

Solicita la
presencia de la
Presidenta del
Sistema para el
muestreo de
escoltas

o |

COORDINADOR
(A) DE
EDUCACION
FISICA

Realiza el
muestreo de
escolta en
coordinacion de
los maestros de
educacion fisica

!

Coordina la
participacion de
las escoltas en los
eventos del

sistema DIF
Guadalajara

!

Realiza informe
del cronograma de
las actividades a
realizar de las
escoltas y entrega
a Jefe (a) de
Formacién Infantil
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . . 2 . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.2 TOMO I
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Tablas ritmicas
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario SERVICIO:
7. RESPONSABLE iz .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%';?;;\0 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca a maestros de educacion fisica para ;I'g:(re;gno ylo Informacion
la coordinacion de rondas o tablas ritmicas Coordinador electrénico enviada
Realizar acuerdos 01 | 1.2 Solicita a los maestros que seleccionen los Sgudczcién
alumnos aptos para las tablas ritmicas o rondas Fisica Reunion Solicitud de
1.3 Solicita un informe de la seleccion por centro y seleccion
de la musica que se utilizara.
2.1 Verifica junto con la directora y las educadoras Nifios (as) Seleccion de
los nifios (as) a elegir para la tabla ritmica. nifos (as)
2.2 Envia a coordinador informe. Maestr(‘)'(a) de Informe Info_rme
educacion enviado
e 2.3 Preparan y ensayan las rondas o las tablas fisica
Preparar tablas ritmicas o rondas | 02 | rjimjcas con el apoyo de las educadoras y/o S;;S“?;%SOS
auxiliares de sala.
2.3 Solicita a los maestros (as) de educacion
fisica la participacion del muestreo de tablas Coordinador
ritmicas. (a) de Nifios (as) Participacion
3.1 Participa en el muestreo de tablas ritmicas de | Educacion de muestreo
cada zona escolar en coordinacién con los | Fisica
maestros (as) de educacion fisica.
3.2 Selecciona nifio (as) por zonas, que se Seleccion
representaran en el evento general del muestreo | jefe (a) de or zona
de tablas ritmicas Formacién P
3.3 Solicita la presencia de la Presidenta del | Infantil Invitacion Invitacion
o Sistema para el muestreo de tablas ritmicas. enviada
Presentar tabla ritmica o rondas _ R
en eventos 03 [3.4 Realiza el muestreo de tablas en coordinacién
de los maestros de educacion fisica de las 6
zonas escolares del sistema DIF GDL. Seleccion de
3.5 Coordina la participacion de las tablas ritmicas | Coordinador Nifios (as) grupo de
en los eventos del sistema DIF Guadalajara (las (a) de tabla ritmica
zonas escolares participar en los actos civicos, Educacién
mini-olimpiada etc.). Fisica
3.6 Realiza informe del cronograma de las Informe
actividades a realizar de las escoltas y entrega a Informe entreqado
Jefe (a) de Formacion Infantil. g
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
5 H T A . . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direcciéon de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.2 TOMO Il
= NG ERE L Atencion Integral en Centros de 6. TIPO DE
SERVICIO: Desarrollo Infantil y Centros de Desarrollo | gepyicio Tablas ritmicas

Comunitario

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

e o MAESTRO (A) DE JEFE (A) DE S -
EDUCACION EDUCACION FORMACION EDUCACION
FISICA FiSICA INFANTIL FISICA

INICIO
Convoca a Verifica junto con ?:;?C%‘r’;ao:a'rs‘o Realiza el
maestros de la directora y las tg’ue se ’ muestreo de
pcedsras s, reprogantaran on teplas micas o
pzra o ara la lablag el evento general los maestros de
coordinacion para del muestreo de . o
tablas ritmicas ritmica tablas ritmicas educacion fisica
i Solicita la Coordina la
Solicita a los Envia a presencia de la participacion de
maestros que coordinador Presidenta del las tablas ritmicas
seleccionen los informe Sistema para el en los eventos del
alumnos aptos muestreo de sistema DIF
para las tablas tablas ritmicas Guadalajara
ritmica o rondas i
L Realiza informe

del cronograma de
las actividades a
realizar de las
tablas ritmicas y
entrega a Jefe (a)
de Formacion

Hace la seleccion
definitiva
considerando la
capacidad y
habilidad

Solicita un informe
de la seleccién por
centro y de la
musica que se

utilizara ¢ Infantil
Preparany
ensayan las
rondas o las
tablas ritmicas con FIN
el apoyo de las
educadoras y/o
auxiliares de sala
Solicita a los
maestros (as) de
educacion fisica la
participacion del
muestreo tablas
ritmicas
Participa en el
muestreo de
tablas ritmicas de
cada zona
escolar
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . ., . DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.2 TOMO Il
5. NOMBRE DEL Atencién Integral en Centros de Desarrollo 6.TIPO DE Mini-olimpiadas
SERVICIO: Infantil y Centros de Desarrollo Comunitario SERVICIO: P
7. RESPONSABLE ., .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ) | 12.INsuMO | 13. SALIDA
1.1 Convoca a maestros de educacion fisica para
la coordinacién de las mini-olimpiadas Coordinador Reunion Acuerdos
. 1.2 Solicita a los maestros que seleccionen los (a) de
Realizar acuerdos 01 - - L
nifios (as) aptos para las competencias. Educacién
1.3 Solicita un informe de la seleccién de los nifios | Fisica DDC/IEI025 Registro de
(as) para el evento por centro. nifios (as)
2.1 Selecciona nifios (as) que participan en evento
denominado Mini-Olimpiada Tapatia, el cual se Seleccién d
Preseleccionar participantes 02 |realiza en cada uno de los centros. ni?ﬁgg (Z":S) e
2.2 Selecciona a los nifios que participan en el
futbol en las mini-olimpiada tapatia.
3.1 Entrena a los nifos (a) para el evento, si es de | Maestro (@) de |
fatbol pueden ser entrenados por el maestro (a) o | €ducacion Nifios (as)
padre de familia. fisica Entrenamien
Entrenar a participantes 03 |3.2 Entrena a nifios (as) para los juegos que se to e nifios
realizaran en la mini-olimpiada. (as)
3.3 Verifica que los nifios (as) se encuentres en
optimas condiciones en su salud.
4.1 Coordina junto con maestros (as) de educacion Coordinador Torneo
fisica el torneo por centro. (@) de Seleccion
Realizar seleccion tapatia 04 | 4.2 Supervisa el torneo y selecciona al equipo que Educacion Equino de tapatia
representara en la mini-olimpiada Internacional e Fisica nicrlios? (as) P
informa el lugar y fecha en donde se realizara.
5.1 Envia memorando a la Direccion Administrativa
material necesario para la minio-limpiada
5.2 Solicita al departamento de Comunicacion
Social cubran el evento del Sistema DIF
. Jefe (a) de
Guadalajara. Formacion
5.3 Envia a relaciones publicas memorando en Infantil
- donde pide el apoyo de Seguridad Publica, Peticiones
Solicitar apoyos para el evento 05 Servicios Médicos, Bomberos, banda de guerra, enviadas
banda de musica etc. Del Ayuntamiento de
Guadalajara para que intervengan en el evento. Memorando
5.4 Solicita a los maestros (as) de educacion fisica gc))ﬁgmador
se coordinen con los padres de familia el traslado Educacion
de los nifios (as) para el evento P
Fisica
6.1 Solicita a la Presidenta, Director General, Jefe (a) de
Director de Desarrollo Comunitario del DIF Formacion Invitacion
Guadalajara, Regidores, Fomento Deportivo etc. Infantil enviada
su presencia en el evento.
6.2 Realiza evento en coordinacién con los 42 g))ﬂ’gmador
Realizar evento 06 (r:negrgroc;s escolares y supervisa la seguridad del Educacion Evento Supervision
) Fisica de evento
fo.rsmiuperwsa el evento que realice en tiempo y Jefe (a)_clie
6.4 Realiza un informe del evento y lo entrega a la ::n?;nr?sllcmn Informe Informe
Direccion de Desarrollo Comunitario. enviado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario PO-PRO%1
A Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.2 TOMO Il
e E Atencion Integrql en Centros de AT -
SERVICIO: gﬁfnatz:]?tlgi:)nfannl y Centros de Desarrollo | gepyicio: Mini-olimpiadas

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Formacién Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

COO'(_‘;S'B‘QDOR MAESTRO (A) DE JEFE (A) DE COO(RA':)"SQDOR
EDUCACION EDgéf‘gAON F?ﬁ&’?\gﬁ” EDUCACION
FiSICA FISICA

Tonvoca a
maestros de
educacion fisica

olimpiada

Solicita a los
maestros que
seleccionen los
nifios (as) aptos
para las
competencias

v

Solicita un informe
de la selecci6n de
los nifios (as) para
el evento por
centro

|

—

Coordina junto
con maestros (as)
de educacion
fisica el torneo por
centro

v

Supervisa el
torneo y
selecciona al
equipo que
representara en la
mini-olimpiada
Internacional

Selecciona nifios
(as) que participan

v

Envia memorando
a la Direccion
Administrativa

limpiada

Selecciona a los
niflos que
participan en el
fatbol en las mini-
olimpiada tapatia

v

Entrena a nifios
(as) para los
juegos que se
realizaran en la
mini-olimpiada

Envia a relaciones
publicas
memorando en
donde pide el
apoyo de
instancias
necesarias para el
evento

|

Solicita a los
maestros (as) de
educacion fisica

ara la en evento : " "
ps e n . material necesario se coordinen con
coordinacion de denominado Mini- T
e . . - para la minio- los padres de
las mini- Olimpiada Tapatia

familia el traslado
de los nifios (as)

y

v

Verifica que los
nifios (as) se
encuentres en
optimas
condiciones en su
salud

Solicita a las
autoridades del
DIF Guadalajara,
Regidores,
Fomento
Deportivo etc. su
presencia en el
evento

]

Realiza evento en

coordinacién con
los 42 centros

escolares y
supervisa la
seguridad del
menor

Supervisa el
evento que realice
en tiempo y forma

l

Realiza un informe
del evento y lo
entrega a la
Direccién de
Desarrollo
Comunitario
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., N DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |I
5. NOMBRE DEL Atencién integral del menor en centro de de 6.TIPO DE _ .
SERVICIO: - SERVICIO: Trémite de ingreso
: desarrollo comunitario :
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil
: 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
. 1.1 Informa al padre de familia o tutor cuales son . .
Informar al usuario de los los requisitos para el ingreso del menor. Teléfono Comunidad
requisitos para el tramite de 01 1570 - I 4 de en general
ingreso -2 Hace promocion en el mes de enero de la Cartulina informada
preinscripciones egreso.
2.1 Entrega al padre de familia o tutor ficha y
requisitos para preinscripcion.
2.2 Otorga cita al padre de familia o tutor para Libreta 'y
recepcion de documentos del menor y se le pluma El menor
Realizar preinscripcion del menor proporciona el No. de referencia bancaria. Libreta de interesado
en el mes de febrero 02 2.3 Recibe ficha de depésito y realiza inscritos
preinscripcién 'y proporciona cita para la
inscripcion en julio.
2.4 Envia a la Jefatura de Finanzas relacion de Relacion Alumnos
depositos recibidos por preinscripciones. Secretaria (0) elaborada regulares
3.1 Recibe al padre de familia o tutor para darle Padre de
informacion de la inscripcion. Papel y e
3.1 Otorga No. de referencia bancaria para el pluma _famllla
: ga No. de P informado
pago de la inscripcion.
3.2 Proporciona fecha de entrega de ficha de h;tt);ect‘aey
Realizar inscripcién en el mes de 03 deposito y lista de material material
julio _ - . Libreta 'y
3.3 Recibe ficha de dep06sito y material escolar. pluma AlUMNOS
3.4 Envia a la Jefatura de Finanzas relacion de regulares
depdsitos recibidos por inscripciones. L
: : - - Relacion
3.5 Realiza lista de menores inscritos para el
o - . . elaborada
inicio del ciclo escolar y entrega copia a Director
(a) de Centro y educadora.
4.1 Recibe lista de asistencia y verifica el ingreso Menor en
de los menores. i
Lista de I'St.a de :
. . . o . A > . asistencia o
P 4.2 Si el menor asiste a partir del inicio del ciclo | Director (a) de | asistencia
Iniciar ciclo escolar 04 - L ] - lugar
escolar continda el procedimiento, si no, finaliza. | Centro
vacante
4.3 Entrega el grupo correspondiente a cada Aula de Alumno
educadora. clases interesado
5.1 Realiza relacion de altas de alumnos Secretaria (0) Relacion Relacion
) ) elaborada
Dar de ata ante [a Secret@riade | o | 2. ccio Toisco en ol mes de actibre.
Educacion Jalisco a los menores . : Director (a) de | Relaciones | Alumnos
5.3 Informa por escrito a la Jefatura de | centro elaboradas | regulares
Formacién Infantil de las altas ante la Secretaria
de Educacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . . o DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Comunitario
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO I
5. NOMBRE DEL Atencién integral del menor en centro de |6. TIPO DE _ :
SERVICIO: de desarrollo comunitario SERVICIO: Tramite de ingreso

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de Formacion Infantil

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

INICIO

Informa al padre de familia
o tutor cuales son los
requisitos para el ingreso
del menor

I

Hace promocion en el mes
de enero de la
preinscripcion

!

Entrega al padre de familia
o tutor ficha y requisitos
para preinscripcion

Otorga cita al padre de
familia o tutor para
entrega de documentos
del menor y se
proporciona el No. de
referencia bancaria

Recibe ficha de depésito y
realiza preinscripcion y
proporciona cita para la

inscripcioén en julio

!

Envia a la Jefatura de
Finanzas relacion de
depositos recibidos por
preinscripciones

SECRETARIA (O)

v

Recibe al padre de
familia o tutor para darle
informacion de la
inscripcion

Otorga No. de
referencia bancaria para
el pago de la inscripcion

|

Proporciona fecha de
recepcion de ficha de
depdsito y lista de
material

l

Recibe ficha de
deposito y material
escolar

l

Envia a la Jefatura de
Finanzas relacion de
depdsitos recibidos por
inscripciones

Realiza lista de menores
inscritos para el ciclo
escolar y entrega copia

a directora y educadora

r |

DIRECTOR (A)
DE CENTRO

Recibe lista de
asistencia y verifica el
ingreso de los
menores

Si el menor asiste a
partir del inicio del
ciclo

Asiste el menor

Entrega el grupo
correspondiente a
cada educadora

!

I

Realiza relacion de altas
de alumnos

Entrega a la
Secretaria de
Educacion Jalisco en
el mes de octubre

Informa por escrito a
la Jefatura de
Formacion Infantil de
las altas ante la
Secretaria de
Eduaccion
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