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El presente manual de organizacién y procedimientos describe los
procesos y la organizacién que se siguen dentro del Centro de Asistencia
Infantii Comunitario C.A.I.C considerando que es preciso dar la
importancia necesaria a la educacion en los primeros afios, pues de esto
depende que haya el fortalecimiento de habilidades para el futuro de
nuevas generaciones, ya que la educacion es la via mas eficaz para la
resolucién de problemas sociales y culturales que en la actualidad

aquejan a la sociedad.

En este contexto, el Sistema DIF Huichapan es el eje rector de la
asistencia social en el municipio y dirige gran parte de sus acciones a la
poblacion infantil, tomando en cuenta su entorno familiar y el de su
comunidad, a través del Programa CAIC, se otorgan diversos servicios
bajo un programa integral que contempla factores de salud, nutricion,
educacién, adquisicion de habitos de higiene, valores y prevencion de

riesgos.
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FUNDAMENTO JURIDICO PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Articulo
3ero parrafo primero, fracciones i, v, VL

2. Ley General de Salud. - Articulo 172.

3. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado
y Desarrollo Integral Infantil. - Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 octubre dei 2011.

4. La Secretaria de Salud a través de la Norma Oficial Mexicana Nom-
032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para Nifios, Nifias y Adolescentes en Situacion de
Riesgo y Vulnerabilidad.

5. Decreto por el que se aprueba la Ley de Obligatoriedad de
Preescolar y se adiciona el articulo 3°, en su parrafo primero
fracciones lll, V y VI, y el articulo 31 en su fraccion |, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de noviembre de 2002.




1.2 MISION

El C.A.L.C. es una institucién de apoyo para madres trabajadoras, con personal
docente comprometido y capacitado para ofrecer educacién de calidad a nifios y nifias
en un periodo de edad entre 3 afios a 5 afnos 11 meses de edad, formando habitos y
desarrollando competencias para la vida, en ambientes de aprendizaje y espacios
educativos que favorezcan la equidad para desarrollar valores civicos y éticos por

medio del compromiso y responsabilidad.
1.3 VISION

El C.A.LC. es una escuela con reconocimiento educativo en la comunidad por la
seriedad, compromiso, calidad y calidez de sus servicios, proporcionando atencion
educativa, formando nifios auténomos que pueden enfrentar los retos y desafios de la
vida poniendo en juego valores, actitudes y aptitudes en la resolucion de problemas.
El centro esta atendido por docentes comprometidos con la educacion, que respetan
y atienden la diversidad y ritmos de aprendizaje de los nifios, demostrando asi su

compromiso social, profesionalismo y ética.
1.4 VALORES

. Actitud de Servicio: disposicion para dar respuestas a las necesidades de la

sociedad con actitud de entrega, colaboracion y espiritu de atencion.

o Responsabilidad: cumplimiento cabal a los compromisos adquiridos por y
para la institucion, realizando de manera correcta las actividades

encoﬁrpeﬁ/d‘é‘aés. “
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o Lealtad: compromiso, confianza y fidelidad hacia la institucion, su mision,
vision y valores, ofreciendo el mejor esfuerzo personal en beneficio de la

sociedad.

o Honestidad: conducta moral y social apropiada con rectitud en el
comportamiento ante los demas y con nosotros mismos.
. Eficiencia: En los servicios publicos optimizando el uso de los recursos e

incrementando los programas en beneficios para nuestra sociedad.

o Calidad: Actitud en busca de la excelencia para proporcionar un mejor servicio.

Calidez y cordialidad en la atencion que se ofrece a la poblacién demandante.

. OBJETIVO GENERAL

Formar integramente a nifios de entre 3 afios a 5 afios once meses de edad que se
encuentran en condiciones de vulnerabilidad del municipio, proporcionando apoyo
directo a madres y padres trabajadores con ingresos menores a dos salarios minimos,
mediante el cuidado y atencion a sus hijos, brindandoles a éstos asistencia social,
educativa y alimentaria, fomentando en ellos el aprendizaje y permitiéndoles de esta

manera una interrelacién familiar y social.




.  MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEFINICION

Es una recopilacién en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y detallada
de todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad.

Proceso:
Es un conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactaan.
Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o una serie de actividades

relacionadas.

Organizacion:

Forma como se dispone un sistema para lograr los resultados deseados. Es un convenio
sistematico entre personas para lograr algin propésito especifico.
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NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADORA

OBJETIVO: vigilar y supervisar el funcionamiento del centro de asistencia infantil
comunitario mediante el desempenio de cada uno de los funcionarios publicos que
ahi laboran.

FUNCION: dar seguimiento, asesoramiento y acompafiamiento pedagogico-
metodologico al personal docente y de apoyo de la institucion durante la jornada.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realizar visita al aula y dar retroalimentacion

Conformar expediente personal de lay
1 Coordinadora plantilla docente.
Identificar en el personal docente, de
_ acuerdo con las caracteristicas de su
2 | Coordinadora desemperio el tipo de apoyo que requiere.
3 Coordinadora Calendarizar visitas al aula.

4 Coordinadora a la docente, registrar compromisos.
Hacer registro escrito de avances, de
5 Coordinadora acuerdo con los compromisos establecidos
7/ en CTE vy visitas de aula.
6 Coordinadora / /Entre|g r reporte a la Supervision de zg
SCo




ACTIVIDAD

Coordinadora

Revisar la planificacion de cada docente.

Coordinadora

Visitar periédicamente las aulas para
corroborar que efectivamente se respete y
se lieve a cabo la planeacion didactica.

Coordinadora

Realizar sugerencias y/o recomendaciones
de trabajo en caso de ser necesarias.

Coordinadora

Coordinar que las  bitacoras y
calendarizaciones de actividades se
realicen en tiempo y forma.

Coordinadora

Supervisar que en el area de cocina se
preparen los alimentos con higiene y
calidad.

Coordinadora

Realizar actividades interactivas entre
nifos, nifas y padres de familia
beneficiando la convivencia, aprendizaje y
desarrollo.

FUNCION: organizar y coordinar las reuniones de personal y padres de familia
con relacion al servicio educativo, alimentario y asistencial del centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Calendarizar reuniones periédicas con
1 Coordinadora plantilla del personal docente y con padres

de familia.

Dar a conocer a la comunidad educativa las
2 | Coordinadora fechas de reunién y recordar previo a

llevarlas a cabo.

Preparar orden del dia de la reunién con
3 | Coordinadora base a las necesidades prioritarias de

atencion. Convocar a los interesados.

Dar a conocer puntos a'tratar, permitiendo
4 Coordinadora ‘a participacion y aportaciones de los

iWOS para registrar acuerdos Yy
tomar degjsiones.
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FUNCION: evaluar junto con el personal actividades y eventos relacionados con la

formacion académica de los alumnos, de acuerdo con el enfoque formativo.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinadora

Establecer fecha de evaluacion posterior al
evento realizado.

2 Coordinadora

Convocar al personal.

3 Coordinadora

Cuestionarlos sobre el resultado del evento
de acuerdo con el objetivo con el que se
llevé a cabo.

4 Coordinadora

Acordar modificaciones pertinentes para
los siguientes eventos, considerando el
aprendizaje que se obtuvo con ello.

FUNCION: reportar las incidencias, actividades escolares y extraescolares.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Coordinadora

Supervisar actividades en las diferentes
areas de la institucion para evitar que se
susciten incidentes.

Realizar tarjeta informativa de los eventos,

2 Coordinadora incidencias y/o actividades relevantes.

3 Recibir instrucciones y visto bueno de la
Coordinadora Directora del Sistema DIF Huichapan.

4 Atiende indicaciones y sugerencias de la

Coordinadora

Directora del Sistema DIF Huichapan.

FUNCION: asistir en representacion institucional a eventos civicos municipales,

reuniones de supervision y convocatorias de DIF estatal, relacionadas con el

funcionamiento del centro.

No RESPONSABLE

-
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Coordinadora

Asistir a reuniones para organizacion y
participacién de desfiles conmemorativos

1 L.

y/o actos civicos.

Asistir mensualmente a la reunién de
2 | Coordinadora directoras del Consejo Técnico Escolar.

Asistir a reunién anual de inicio de ciclo
3 Coordinadora escolar de los Centro de asistencia infantil

comunitarios.

FUNCION: vigilar que se lleven a cabo las acciones programadas en el programa

anual de trabajo (PAT), asi como el cumplimiento de acuerdos tomados en

consejo técnico escolar.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinadora

Elaborar el Plan Anual de Trabajo junto con
el colectivo docente, partiendo de la
evaluacion final del ciclo anterior, de los
resultados que se obtuvieron.

Colectivo docente

Disefiar estrategias de intervencion con
base en los objetivos y metas que se
pretenden alcanzar, sin perder de vista la
filosofia institucional.

Coordinadora

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos
mediante visitas al aula, supervision general
de las areas y espacios, y reuniones de CTE
internas.

Colectivo docente

Evaluar el cumplimiento de los ocho rasgos
de la normalidad minima, mediante la
reflexion del desempefio y registro en

graficas mensuales.

Colectivo dqute//
[

Tomar o punto de partida los resultados
obtenidos hasta el momento para redisefia
estrategias d intervencién que se apeguen

a la misiop yAvision institucional.
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) Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION | 18 de enero 2021
Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: realizar funciones administrativas como elaboracién y archivo de
documentos que agilicen tramites y desarrollo de actividades pedagogico-
administrativas.

FUNCION: cobrar cuotas de alimentacion, elaboracion de recibos, depoésito de

ingresos y reporte de control de estos al area de contabilidad de DIF municipal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Cobrar las cuotas de alimentacion vy
1 recuperacion a los padres de familia y

entregar recibo sellado por el centro.

Compilar copias de recibos ordenando por

2 - . ) numero de folio y sellarlos.
Auxiliar Administrativo

Elaborar reporte de pagos digital y entregar
impreso con copia de recibos y ficha de
 deposito bancaria al area de contabilidad g
| de DIF municipal

3 | Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administra}'wo D i efgctivo total de cuotas del mes
4 F, la cuent cﬂe DIF municipal
/ [
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FUNCION: elaborar menu, requisiciones de alimentos, material de aseo, papeleria,

farmacia y otros para la institucion.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar Administrativo

Seleccionar menus para la semana

Auxiliar Administrativo

Solicitar Requisicion a cocineras y pasar a
formato oficial.

Auxiliar Administrativo

Supervisar que en el area de cocina se
preparen los alimentos con higiene y
calidad, verificando la bitacora de higiene
semanal.

Auxiliar Administrativo

Llevar requisiciones al area de contabilidad
del sistema DIF municipal para su
autorizacion y firma.

Auxiliar Administrativo

Fotocopiar en tres tantos las requisiciones
y entregar a proveedores
correspondientes, asi como para agregar a
archivo de CAIC y de contabilidad del DIF
Municipal.

Auxiliar Administrativo

Entregar a cocineras los menus vy
publicarlos los lunes para dar a conocer a
los padres de familia.

Auxiliar Administrativo

/ ‘hecesigadrs\del centro.
7~

Recepcion de insumos requeridos de
manera semanal de las diferentes

Toma de evidencia fotografica de los |\ %
insumos reg' idos "semanalmente. L

”
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Auxiliar Administrativo Recepcion de facturas por parte de los

9 proveedores
Auxiliar Administrativo Llevar al area de contabilidad del sistema
DIF municipal las facturas para pago via
10 . transferencia electronica o pago en
efectivo.
Auxiliar Administrativo Compilacién de documentacion para

comprobacién en el area de contabilidad el
sistema DIF municipal (factura, solicitud,

11
requisicion, INE, evidencia fotografica,
comprobante de pago.
Auxiliar Administrativo Digitalizaciéon de documentacion para
comprobacion, asi como compilacion en
12 fisico para entrega al area de contabilidad

del sistema DIF municipal

FUNCION: ELABORAR OFICIOS Y CIRCULARES

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Elaboracién de oficios y circulares para
1 solicitud o informacion al sistema DIF

municipal y/0 padres de familia

2 Auxiliar Administrativo Archivo de acuses, listas de recibido.

FUNCION: CONTROL INTERNO DE LISTAS DE ASISTENCIA, PERMISOS E
INCAPACIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN EL CENTRO.

No RESPONSABLE ) ACTIVIDAD

-

Auxiliar Administrativo Elaborar listas dg asistencia semanalmente

1 // para ifggistro del personal y hacer entrega |32
de las misingg, los iigs 11y 27 de cada | X\
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mes al area de contabilidad del sistema DIF
municipal.

Auxiliar Administrativo Informar a direccion del sistema DIF
municipal inmediatamente de la ausencia
2 de personal y enviar el justificante meédico,
en caso de que el trabajador lo haya
presentado.

Auxiliar Administrativo Elaborar los oficios de permisos de dias
3 econdmicos y enviar a direccion del sistema
' DIF municipal para su autorizacion.

Auxiliar Administrativo Elaboracion y autorizacion de permisos
4 temporales de actividades para ausentarse
de las labores.

FUNCION: REALIZAR ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS A LOS
BENEFICIARIOS DEL CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO
CA.LC.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD 4
Auxiliar Administrativo elaboracién de estudios socioeconomicos
1 mediante entrevista personal a padres de

familia y tutores.

Auxiliar Administrativo solicitud de documentacion que compruebe
2 ingresos y constancia laboral de los padres
de familia.
Auxiliar Administrativo En caso de ser necesario realizar visitas p
3 domiciliarias para corroborar la informacion

/pm;ﬁrﬁ‘onada por los entrevistados.
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Fecha de emision:
18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO(A)

OBJETIVO: realizar acciones encaminadas a la asistencia y prevencion de
enfermedades de los menores, para mejorar las condiciones de salud, fisicas y

mentales.

FUNCION: llevar a cabo filtro de ingreso a la institucion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir a los nifios a su ingreso a la
g Enfermera(o) institucion revisando su estado de salud
general y cuestionando a padres de familia
por algun signo de enfermedad detectado.
Revisar que porten uniforme completo y
2 limpio de acuerdo con las actividades a
Enfermera(o) realizar y segun calendarizacion previa.
Aplicacion de gel antibacterial a todos los
3 | Enfermera(o) nifios y nifias que ingresen al centro.
Registrar en listas de control diario
Enfermera(o) incidencias como golpes o cicatrices, o
4 “alteraciones en su aspecto fisico e higiene
persoral. |
S Confirmar agistericia en las aulas para la
5 Enfermera(o) preparagion de alimentos.

IR




FUNCION: prevenir accidentes y profilaxis de la salud, mediante platicas

informativas a nifios(as) y padres de familia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar calendario de salud para
1 | Enfermera(o) seleccionar los temas a trabajar
mensualmente.
Dialogar con docentes para determinar si en
2 Enfermera(o) alguna situacion de aprendizaje requieren
apoyo en cuestion de salud para dar platicas
en aula.
Dialogar con padres de familia para
3 | Enfermera(o) considerar temas de interés para el trabajo
con los nifios y nifas.
Enfermera(o) Calendarizar platicas informativas vy
4 educativas mensuales por grupo.
Enfermera(o) Elaborar carteles y materiales para dar
° platicas de salud.
5 Enfermera(o) Dar platica con nifios y nifias, docentes y

padres de familia. N

FUNCION: brindar atencion a los nifios y nifias de acuerdo con la patologia o tipo

de accidente que presenten, segln se requiera.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Observar rasgos fisicos de los nifios y nifias
1 | Enfermera(o) durante la jornada de trabajo y
especialmente durante el recreo.
Permanecer en comunicacion con las
.

Enfermera%/

doce ra atender a los signos de
enfermedad que “lpgren detectarse durante

la estancia ery el Centro.
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Brindar atencion médica y o preventiva a
3 | Enfermera(o) los nifios y nifias que manifiesten alteracion
en su aspecto fisico y de salud.
Solicitar a los padres de familia retiren del
plantel a los nifios y nifias que por su
4 | Enfermera(o) estado de salud requieran atencion
especializada y o representen riesgo de
contagio para otros(as).
Informar a los padres de familia sobre las
5 | Enfermera(o) incidencias ocurridas durante la jornada de
trabajo con relacion al aspecto de salud.
Solicitar receta médica a los padres de
Enfermera(o) familia para justificar faltas y o permitir el
6 reingreso al Centro, como medida de
prevencion para los demas.
FUNCION: Registrar control de peso y talla de manera mensual de los menores.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Pesar y medir a los nifios y nifias al inicio
1 Enfermera(o) del ciclo escolar.
2 Registrar relacién de peso y talla individual
Enfermera(o)
3 | Enfermera(o) Tomar peso y talla mensual de los nifios. ’
Elaborar grafica o reporte comparativo del
4 Enfermera(o) . -
peso y talla de cada nifio y nifa.
Dialogar con padres de familia en caso de
5 | Enfermera(o) detectar anqmalia§ en peso y talla que ﬁ
puedan ocasionar riesgos a la salud.




Docente
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MANUAL DE ORGANIZACION Y Fecha de emision:
PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: DOCENTE

OBJETIVO: Atender, guiar y educar a nifios y nifias para la adquisicion de habitos,

reglas de convivencia, desarrollo de habilidades cognitivas, psicomotrices y

sociales, mediante el trabajo por situaciones didacticas que favorezcan la

adquisicion de competencias para la vida.

FUNCION: Observar y registrar el comportamiento de los nifios y nifias para

detectar necesidades de atencion.

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxiliar administrativa

Conformar expedientes individuales de
nifios y nifias del grupo yAista para el registro
de asistencia.

2 Docente

capacidades,/habilidades y conocimientos
previos dejjosjnifigs y.nifas del grupo.

Disefigrplanjficacion de situaciones de |
aprendizaje quie le permitan identificar las

73 1

st




Elaborar evaluacion diagnostica, individual,

3 Docente por campo formativo con base en el
Programa de Educacién Preescolar (PEP).
4 Dar conocimiento de la evaluacion a los
Docente padres de familia o tutores del alumno(a).

FUNCION: planear y ejecutar situaciones didacticas que en diferentes ambitos
promuevan la interaccion social, respeto de normas, desarrolio de valores,

adquisicion de habilidades que permitan lograr la consecucion de competencias.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Docente

Seleccionar competencias por campo
formativo del PEP para disefar situaciones
de aprendizaje que favorezcan el desarrolio
de competencias en los nifios(as).

Docente

Elegir la metodologia didactica vy
estrategias que favorezcan por su
organizacion y distribucion del tiempo,

Docente

semana alternando el tipo de actividades.

Docente

Prever recursos didacticos de acuerdo con
la calendarizacion de actividades.

Docente

Ejecutar actividades planificadas y
documentar diariamente el proceso de
aprendizaje de los nifios y nifas.

Coordinadora

Revisar planificacion de situaciones de
aprendizaje que contengan los elementos y
momentos establecidos en el PEP,
haciendo retroalimentacion en los casos
necesarios.

espacios y recursos el desarrollo de| N
competencias, tomando en cuenta todos
los elementos y momentos de Ia \
planificacion establecidos en el PEP.
Calendarizar actividades diarias de la
planificacién, considerando trabajar todos
los campos formativos en el lapso de una
i

Coordinadora

e corrobore la ejecucion de actividades
con base en la Ianiﬁcaci()n mensual y

alizar v%ﬁaﬁ;pobsewacién en las que

manejo de'grupg.,  /
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FUNCION: vigilar y acompariar el desarrollo de los nifios y nifias dentro del plantel

educativo.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Docente

Atender las necesidades, fisicas,
emocionales, educativas de cada nifio y
nifia de su grado al que pertenezca.

Docente

Potencializar en los niflos y nifias sus
habilidades y areas de oportunidad.

Docente

Promover y fomentar habitos, reglas y
valores en los nifios y nifias mediante
situaciones de aprendizaje.

Docente y Padres de familia

Manejo de la corresponsabilidad en la
comunidad educativa para el Optimo
desempefio de habilidades y competencias
en los nifios y nifias.

FUNCION: fomentar en los alumnos(as) habitos de alimentacion, limpieza y orden

en su actuar cotidiano.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Vigilar comportamiento de los nifios y nifas
1 Docente durante su estancia en el CAIC.

Orientar su conducta hacia la adquisicion

de habitos y valores, interviniendo en
2 | Docente momentos oportunos  para  corregir

conductas inadecuadas.

eportar conducta a padres de familia,

3 Docente y Padres de familia/{ dando ~oportynidad al  dialogo vy

estableciendo compromisos.
\ \ V'Q
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Docente y Padres de familia

Reforzar comportamientos que contribuyan
a la sana convivencia entre comparieros.

FUNCION: participar en las reuniones de consejo técnico escolar internas e

interinstitucionales que profesionalicen el servicio docente.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recabar la documentaciéon necesaria para
participar en los Consejos Técnicos
Escolares (planificacion, diario, registro de
1 asistencia, reporte de lectura, expedientes
Docente individuales y evidencias de logro, graficas
de aprovechamiento y graficas de
cumplimiento de los 8 rasgos de la
‘ normalidad minima).
Coordinadora y Asesor | Revision y evaluacion de documentacion
5 Técnico Pedagogico (ATP) | para participacion en el CTE.
de la Zona, Supervisor(a)
escolar.
Presentar y analizar informacién en los
- Docente diferentes momentos de trabajo del CTE.
Trabajo colaborativo con sus colegas para
tomar acuerdos de trabajo y establecer
% DTG compromisos para alcanzar el logro
educativo.
Coordinadora y Asesor | Verificar que la documentaciéon este
Técnico Pedagdgico (ATP) | actualizada para cada reunioén, a manera de
5 de la Zona, Supervisor(a) | que el analisis de la misma sea objetivo y

escolar.

haya un real en

educativa.

impacto la practica




FUNCION: organizar evidencias y hacer registros escritos del progreso de los

nifios(as) a manera de rendicion de cuentas con los padres de familia.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Docente

Registrar logros de los nifios(as) en el diario
de campo.

Docente

Bajar informacion de diario a expedientes
individuales, registrando con fecha logros
por campo formativo y por aspecto con base
en el PEP.

Docente

Organizar por fecha y por campo formativo
las evidencias graficas que sustentan los
logros de los alumnos.

Docente

Sintetizar los logros por campo formativo y
registrar en los reportes de evaluacion de
acuerdo a los momentos de corte que marca
la auxiliar administrativa de Educacion
Pubiica (SEP), noviembre, marzo, junio.

Auxiliar Administrativo

Registrar logros de cada nifio por campo
formativo en la plataforma de SEP CONEST
en los momentos indicados por la
coordinaciéon de servicios  escolares
regionales del Estado.

Docente

Convocar a reunion a padres de familia para
comunicarles las acciones realizadas, la
forma de trabajo, mostrarles evidencia del
desempefio de los nifios, proporcionarles
reporte de evaluacion y expediente para que
observen los avances y firmen de recibido.




Cocinero(a)
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de emision:
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE COCINA

OBJETIVO: Atender las necesidades alimentarias de los nifios y nifias,

manteniendo higiene en su espacio de trabajo y preparacion de alimentos.

FUNCION: Revisar y prever diariamente la existencia de los productos e

ingredientes que necesitara para la elaboracion de los alimentos al dia siguiente de

acuerdo al menu.

\

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibir despensa semanal y racionar uso
1 Cocinera semanal
Revisar menu diario y prever alimentos para
2 | Cocinera la preparacion de desayuno y comida.




FUNCION: Servir los alimentos del desayuno y comida, estando al pendiente de
los nifios que van terminando el primer tiempo para poder servir el siguiente plato.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Tomar en cuenta la asistencia diaria de
1 Cocinera nifos/as para la preparacion de alimentos.
Poner la mesa de acuerdo a la asistencia
2 Cocinera por grupos, para la distribucion de platos.
. Servir el primer plato antes de que los
3 | Cocinera e -
ninos/as se sienten.
Observar tiempo de alimentacién para
4 | Cocinera servir el segundo plato y ofrecer pan o
tortilla para acompanar los alimentos.
. Recoger los trastes sucios del comedor
5 | Cocinera N

para lavar en la cocina.

FUNCION: Lavar estufa, limpiar los muebles de la cocina, lavar los utensilios,
siguiendo las normas de higiene para garantizar que los alimentos de los alumnos
se encuentren en optimas condiciones.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Utilizar indumentaria requerida para la
1 Cocinera preparacion de alimentos (red o cofia,
cubreboca, delantal, nada de bisuteria).
_tlLavar uteﬁsﬂigs y area de trabajo despues
2 | Cocinera / de la preparaciQn de alimentos (dos veces
J aldig)” N\ 0
. / Guardar trastes y\utensilios antes de cerrar
3 Cocmejg / / ' ‘

la cocina @ la hora de salida.

G

\\




FUNCION: Preparar alimentos especiales de acuerdo a fechas conmemorativas

en la escuela.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicitar calendarizacion de dias festivos o
1 Cocinera de celebracion marcados en el Plan Anual
de Trabajo.
. Revisar menu correspondiente a la semana
2 Cocinera .
del festejo
. Elaborar requisicion de alimentos para la
3 | Cocinera . .
preparacién de comida.
Preparar alimentos especiales de acuerdo
4 | Cocinera a las fechas planeadas previamente.
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINA

OBJETIVO: Atender las necesidades alimentarias de los/las nifios/as,

manteniendo higiene en su espacio de trabajo y preparacion de alimentos.

FUNCION: Revisar y prever diariamente la existencia de los ingredientes que
necesitara para la elaboracion de los alimentos al dia siguiente de acuerdo al menq.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibir despensa semanal y racionar uso
1 Cocinera semanal

Revisar ment diario y prever alimentos para
2 | Cocinera la preparacién de desayuno y comida.

FUNCION: Servir los alimentos del desayuno y comida, estando al pendiente de

los nifios y nifias que van terminando el primer tiempo para poder servir el

siguiente tiempo.

No RESPON 47[5 ( ) T-\CTlVIDAD
\

gty



~Z

v

Tomar en cuenta la asistencia diaria de

1 Cocinera nifios para la preparacién de alimentos.
Poner la mesa de acuerdo con la asistencia
2 Cocinera por grupos, para la distribucién de platos.
. Servir el primer tiempo antes de que los
3 | Cocinera .
nifios tomen su lugar.
Observar tiempo de alimentacion para
4 Cocinera servir el segundo tiempo y ofrecer pan o
tortilla para acompaniar los alimentos.
. Recoger los trastes sucios del comedor
5 | Cocinera

para lavar en la cocina.

FUNCION: Lavar estufa, limpiar los muebles de la cocina, lavar los utensilios,

siguiendo las normas de higiene para garantizar que los alimentos de los alumnos

se encuentren en 6ptimas condiciones.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Utilizar indumentaria requerida para la
Cocinera preparacion de alimentos (red o cofia,
1 .
cubreboca, delantal, evitar el uso de
bisuteria).
Lavar utensilios y area de trabajo después
2 Cocinera de la preparacion de alimentos (dos veces
al dia).
. Guardar trastes y utensilios antes de cerrar
3 | Cocinera

la cocina a la hora de salida.

FUNCION: Preparar alimentos especiales de acuerdo a fechas conmemorativas

en la escuela.




No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Preguntar por alimentacidon para dias
1 Cocinera y auxiliar festivos o de celebracién marcados en el
Plan Anual de Trabajo.
. - Revisar menu correspondiente a la semana
2 | Cocinera y auxiliar .
del festejo
. . Elaborar requisicion de alimentos para la
3 | Cocinera y auxiliar .. .
preparacion de comida.
Preparar alimentos especiales de acuerdo
4 | Cocinera y auxiliar a las fechas planeadas previamente.




Vigilante
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NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

OBJETIVO: Atender la entrada y salida de personal interno y ajeno al CAIC, apoyar
en labores de mantenimiento y necesidades especificas del Centro.

FUNCION: Vigilar puertas de acceso al Centro, observando y controlando la
entrada de las personas preguntando el asunto a tratar para evitar que puedan
ingresar personas ajenas al C.A.L.C. \
Permanecer en la puerta durante el horario de entrada y salida de los nifios,
vigilando que acudan o se retiren solo dentro del horario establecido y unicamente

con las personas autorizadas para ello.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibir a las personas que visiten el CAIC,
1 | Vigilante solicitando nombre y asunto a tratar.

Solicitar registro de datos en libreta de

2 | Vigilante visitas.
Vigilante Apoyar en l'ipuerta de. "entrad:idurante la
3 llegada'y retiro de los nifios y ninas.
/iéohmtar cre ial de autorizacion a las /
4 Vigilante / personas iue acugian a recoger a los nifios |
y nifias. \ a




I Cerrar Ventanas y puertas antes de
Vigilante
5 g retirarse del CAIC.
Verificar que fimen en el lugar
6 Vigilante corre§pondiente como persona autorizada
y registren la hora de su salida.

FUNCION: Dar rondas periodicas al Centro, revisando el estado de las

instalaciones para reparar o reportar cualquier anomalia, incidente con los

alumnos o desperfectos en el edificio.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Supervisar el estado de las instalaciones
1 - revisando que estas no representen un
Vigilante . .
riesgo para la comunidad escolar.
2 Vigilante Reportar anomalias a la direccion de CAIC
Reportar anomalias a la direccion de DIF y
3 Coordinadora hacer requisicion de recursos para su
reparacion.
4 | Vigilante Reparar dafios encontrados en el

inmueble.

FUNCION: Revisar el tanque estacionario con regularidad para verificar que

cuenta con el porcentaje de gas necesario para la elaboracion de los alimentos y

verificar su estado y funcionamiento. Regar diariamente jardines.

No

RESPONSABLE

/ o ‘ACJ'IVIDAD

Vigilante /

de gas.

|
|

\
g \

/

|

|

/

I s
g 37 g%’ W 2 v/

/F(evisar‘ anque estacionario que este er<
buenas condiciones y verificar porcentaje’ VR




Reportar porcentaje de gas restante para

2 | Vigilante . .
preparacion de alimentos.

3 Coordinadora Solicitar carga de gas en horario en que no
haya nifios y nifias.

4 | \Vigilante Recibir al personal de la gasera y verificar
la carga de gas.

5 | Vigilante Entregar a personal de la gasera datos para
facturacién.

6 | Auxiliar Administrativo Recuperar factura para comprobacion de

gastos en DIF Municipal.

FUNCION: Regar diariamente jardines, dandoles mantenimiento.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Vigilante
Vigilante
2 ghan mantenimiento.
5 | Vigilante Podar las areas verdes, arboles y dejar el
g area limpia después de esta actividad.
— Mantener limpios y en buen estado los
4 | Vigilante

juegos infantiles.

Coordinarse con las docentes para regar el %
jardin y no obstaculizar las actividades

fisicas. B
Identificar si las areas verdes requieren de

FUNCION: Inspeccionar, resguardar, cuidar y dar mantenimiento a las

herramientas y bienes que se encuentran dentro del centro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Identificar_los muebles, herramientas Yy
1 | Vigilante bienes querequieran de mantenimient&
para su coﬁ;:g\f\lncionamiento. N
i\‘ ‘\)
\ \ |




FUNCION: Lavar y clorar el tinaco periédicamente para asegurar la limpieza del

agua de consumo diario.

No RESPONSABLE ACTIVIBAD
Revisar calendario de cloracion del agua.
1 Vigilante
2 | Vigilante Clorar agua de acuerdo al calendario.
3 | Vigilante Registrar en bitacora fecha de cloracion del
9 agua del tinaco.
Lavar tinaco de acuerdo a las fechas
4 | Vigilante establecidas por la Secretaria de
Salubridad. \
5 Recabar evidencias de la cloracién y lavado

Coordinadora

del tinaco para la Secretaria de Salubridad.




Intendente
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de emision:
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

OBJETIVO: Limpiar las diferentes areas y espacios del centro, contribuyendo a la

salud de la comunidad educativa.

FUNCION: Realizar la limpieza diaria en tiempo oportuno del edificio, que incluye

bafios, salas, comedor y patios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Limpiar bafos al ingresar a la instituciéon y al
1 | Intendente medio dia, mientras los nifios y nifias se
encuentran en el comedor.
Limpiar el comedor después de las
2 Intendente actividades de alimentacién en desayuno y
comida (mafana y tarde).

FUNCION: Verificar diariamente que cada uno de los espacios del edificio cuente
con el material de limpieza necesario pga’s’iigfunéi\dhamiento.




No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisar que los sanitarios tengan jabon para

1 Intendente manos y papel para secarse al terminar el
iavado.
Rellenar recipientes con jabon para manos y
2 Intendente colocar papel para secado en caso de que
no haya.

FUNCION: Mantener en orden su area de trabajo, material de uso diario y vigilar

que este no quede al alcance de los nifios.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Guardar utensilios de limpieza al terminar
1 intendente de limpiar cada area.

Resguardar en su area de trabajo‘\\
2 | Intendente ordenados y cerrados recipientes con

liquidos para limpieza.

FUNCION: Apoyar en eventos, civicos, culturales y de convivencia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Autoriza la comision asignada por la

Coordinadora . .
coordinadora de eventos de la Institucion

Educativa.
Solicita al intendente su apoyo para el
2 Intendente evento.
//.,/'““’\ .
3 | Intendente Ejecuta la comision que le fue asignada.




COLABORADORES EN LA REALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

La elaboracién del presente manual estuvo a cargo de la L.D. KAREN ARIANA
ALDANA HERNANDEZ EN COORDINACION CON LA C. LIC. PEDAGOGIA LILIANA
ENDONIO ROJO, Coordinadora del Centro de Asistencia Infantii Comunitario
Huichapan (C.A.I.C), en coordinacién con los responsables de cada una de las areas
que integran el Centro de Asistencia Infantil Comunitario C.A.I.C. Huichapan, Hidalgo
de la presente Administracion Municipal 2020 — 2024.




5.1 HOJA DE FIRMAS

Municipio de HuiChapan, Hidalgo
Periodo 2020-2024.

Manual de Organizacioén y procedimientos

Centro de Asistencia Infantil Comunitario, DIF
Municipal Huichapan.
ELABORADG POR: REVISAD(]/POR:
X ‘
LIC. KAREN A. A It ERNANDEZ C. MARIA DE LO MEJIA CAMACHO %
ENLACE JURIDI STEMA DIF DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DIF |
HUf . HUICHAPAN

AUTORIZADO POR:

_~C.EMETERIO MORENO MAGOS
Ve PRESIDENTE MUNICIPAL

" CONST NAL Y PRESIDENTEDE LA \ ¢
/ JUN ADE\GOBIERNO 7, =,
Xy Y

| )
& ¢

.—"//’/
o




Gl

C.P. GRISELDA HERNANDEZ GARCIA
SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

LA STEPHANIA WILSON COMANDANTE ERNESTO ZAMUDIO URIBE
___VOCAL

C. MARIA DE LOURDES MEJIA CAMACHO
VOCAL

C. BERNARDO OLVERO OLVERA
VOCAL




