PROCEDIMIENTO GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ID: PRO-CCI-01
ATENCION EN LOS CENTROS DE CUIDADO Y
DESARROLLO INFANTIL No DE REVISION: 06
-_ COORDINACION: FECHA REVISION:
Saltl“O CENTROS INFANTILES 31 DE MAYO 2024

CLAUDIA K. CARDONA RAMOS

A LIC. MARIANA CO¥ARRUBIAS DEL
CION DE CENTROS PERAL
ANTILES SUBDIRECTORA DE BIENESTAR SOCIAL

A. OBJETIVO:
Garantizar la atencién y cuidado de los hijos e hijas de madres y padres trabajadores propiciando un desarrollo integral, brindando un

servicio de calidad en espacios comodos, higiénicos y seguros.

B. ALCANCE:
Brindar atencién a los nifios y nifias de 2 a 5 afios 11 meses de edad en los diferentes Centros Infantiles de acuerdo con la capacidad
instalada en cada uno de ellos.
Centro Infantil Saltillo 60 beneficiarios
Centro Infantil Coahuila 100 beneficiarios
Centro Infantil Zaragoza 100 beneficiarios
Centro Infantil Provivienda 99 beneficiarios

Centro Infantil Landin 70 beneficiarios

C. DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Requisito de ingreso F-CCI-01
Estudio Socioeconomico F-TSO-08
Folio de atencion ciudadana FACD-13
Tabulador de mensualidades de Centros Infantiles F-CCI-02
Ficha de datos personales F-CCI-03
Carta de aceptacion y compromiso a Centros Infantiles F-CCI-04
Lista de asistencia de Transformando Familias F- CCI-05
Reglamento para Centros Infantiles F-CCI-06
Carta autorizacién de salida del Centro de cuidado y Desarrollo Infantil F-CCI-07
Indicadores del sistema de gestion F-TEC-21
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Encuesta de satisfaccion de Centros Infantiles F-CCI-08

Recibo pago de mensualidad F-CCI-09

Formato de asistencia a los Centros Infantiles F-CCI-11

Solicitud de servicio de atencion y cuidado infantil F-CCI-12

Formato MAC F-ACD-13

Reporte Interno de Simulacro de Proteccion Civil F-CCI-13

DOCUMENTOS EXTERNOS

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

Ley General de Proteccion Civil.

Norma Oficial Mexicana NOM-002STPS-2010. Condiciones de Seguridad - Prevencion y Proteccion contra Incendios en los centros de
trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.
Norma Oficial Mexicana NOM-051-SCFI/SSA1-2010, Especificaciones generales del etiquetado para alimentos y bebidas no alcohdlicas.
Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2003, Servicios basicos de salud, promocion y educacion para la salud en materia alimentaria.
Historia Clinica Pediatrica

Reglamento del Seguro Médico de Centros Infantiles

Vigilancia de la Nutricion del Menos de 5 afos

Bit4cora de Registro Diario

Hoja de Evolucién aplicada por las enfermeras

Cédula de Evaluacion Infantil CEDI

D. RESPONSABILIDADES:
1.-Direccién General:
= Autorizacién de éste procedimiento.
= Visitar los Centros Infantiles para revisar el cumplimiento de este procedimiento.
2.- Subdirectora de Programas Sociales
= Revisa y supervisa el cumplimiento de éste procedimiento.
3.-Administradora del Sistema de Gestién de Calidad:
= Mantener la revision vigente de este procedimiento y asegurar que se encuentren en los puntos de uso.
» Resguardar los formatos originales que se utilizan en las diversas actividades de este procedimiento.
4.- Coordinadora de Centros Infantiles:
= Administrar, planear, programar y dirigir, las actividades relacionadas con el desarrollo de los servicios que se otorgan, asi como

garantizar el buen manejo de los recursos para el funcionamiento de la coordinacion.
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= Coordinar el desarrollo y aplicacion de los programas de los Centros Infantiles garantizando el buen funcionamiento de los mismos.
= Difundir y verificar entre el personal de la Coordinacién de Centros Infantiles las funciones, responsabilidades, normas y lineamientos
bajo los cuales debe desarrollarse el trabajo.
»  Atender y coordinar las necesidades e iniciativas del personal de la Coordinacion de Centros Infantiles para implementar una mejora
continua en la calidad de su trabajo.
= Gestionar, vincular y dar seguimiento a las disposiciones correspondientes a las diversas autoridades (SEP, Proteccion Civil,
Jurisdiccion Sanitaria, DIF Municipal y DIF Estatal), en beneficio del modelo de atencién de los Centros Infantiles.
= Elaborar, revisar e implementar las acciones necesarias para que se lleve a cabo el procedimiento.
= Designar personal a cargo que actualice los documentos que afectan al procedimiento.
= Conservar las copias controladas que sean asignadas en el drea de la competencia.
= Revisar el estudio socioeconomico y verificar cuota segin tabulador.
= Firmar la carta de aceptacién a Centros Infantiles.
= (Calendarizar y organizar las sesiones de Escuela para Padres.
= Autorizar las salidas del personal de los Centros Infantiles.
= Realizar los tramites de altas y bajas para el seguro de gastos médicos.
5.-Jefatura de Centros Infantiles:
»  Atender a usuarios, proporcionar informacioén de estancias, resguardo de manera virtual de los expedientes de cada uno de los nifios y
nifias que conforman la poblacién de los Centros Infantiles., resguardo de manera virtual los recibos de pago de las cuotas de inscripcion,
asi mismo pasarlos en fisico al drea de financieros.
= Verificar el buen funcionamiento de los Centros Infantiles.
= Mantener actualizada la plantilla del personal.
= Vigilar el control de insumos de cocina, limpieza, papeleria y material diddctico y mantenimiento de las instalaciones de las mismas.
s Realizar visitas a los Centros Infantiles, para verificar la operacion, inventarios y condiciones en general de cada centro.
= Entregar indicadores F-TEC-21 al drea técnica, de las actividades de los centros infantiles de manera mensual.
= Realizar actividades administrativas como: elaborar oficios y agendas, elaborar requisiciones de material de oficina, material de
limpieza y merienda para estancias, vehiculo, etc.)
= Dar respuesta al MAC segin IT-TEC-01.
s En caso de ausencia de la Coordinara, autorizar las salidas del personal de los Centros Infantiles.
= Mantener actualizado el registro (base de datos) de los infantes que asisten a los Centros Infantiles y realizar los tramites de altas y
bajas en la base de datos asi mismo en el seguro de gastos médicos.
= Apoyar en los eventos organizados por el DIF Saltillo en caso de ser requerido.
6.-Directora del Centro Infantil:
= Planear, programar, dirigir, orientar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del Centro Infantil de acuerdo a los
lineamientos y programas sefialados por la Direccién de Educacion Inicial y las autoridades de DIF Municipal y Estatal.
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= Administrar la prestacion del servicio educativo y asistencial, asi como el manejo de los recursos para el funcionamiento del Centro
Infantil.

= Dar a conocer al personal las normas y funciones para desempefiar el trabajo en el Centro Infantil,

= Informar a los padres de familia sobre los servicios educativos-asistenciales que presta el Centro Infantil y promover su participacién en
el desarrollo de los mismos.

= Evaluar el desarrollo y resultado de las actividades del personal a su cargo.

= Proporcionar oportunamente la informacion solicitada por las autoridades competentes.

« Integrar y mantener actualizado el registro de inscripeion de los nifios que asisten al Centro Infantil, en coordinacién con la jefatura de
Centros Infantiles.

= Participar en las actividades de capacitacién y mejoramiento profesional que se presenten.

= Promover y cuidar el orden, la cooperacion y el respeto entre los educandos, personal y padres de familia.

= Apoyar en los eventos organizados por el sistema DIF Saltillo en caso de ser requerido.

7.-Educadora:

» Planear, programar y llevar a cabo el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje de acuerdo al programa pedagogico vigente segtin el
grado de los nifios que tiene a su cargo. Presentarlo al director del Centro Infantil para su autorizacion.

= Organizar, dirigir y supervisar las actividades encomendadas al personal de apoyo docente que tenga a su cargo.

= Verificar que la accion educativa coadyuve al desarrollo integral de los nifios, utilizando los métodos, técnicas y procedimientos

acordes con los objetivos que se pretendan alcanzar y al grado de madurez de los nifios.

» Estimar y cuantificar los recursos materiales, didacticos y de apoyo que se requieran para la realizacion de las actividades pedagogicas

y de la vida diaria, llevando una adecuada organizacion y utilizacion de los mismos

= Elaborar apoyos didacticos aprovechando los materiales existentes.

= Proporcionar en todo momento la atencion a los nifios en un ambiente de afecto, tranquilidad y seguridad.

= Coordinar y participar en el proceso de suministracion de alimentos, respetando el horario establecido por el director del Centro Infantil.

= Promover la formacion de habitos en los nifios que tiene a su cargo.

= Colaborar en la organizacion y realizacién de las actividades civicas, socioculturales y de participacion familiar que se realicen en el

Centro Infantil.

= Participar en cursos de capacitacion o actualizacion que organice la institucion o convocados por la Secretaria de Educacién Publica.

= Apoyar en los eventos organizados por el sistema DIF Saltillo en caso de ser requerido.

8.-Asistente educativo:

= Coadyuvar en la atencion educativa y asistencial que se brinda a los nifios que asisten al Centro Infantil, a efecto de contribuir a su

desarrollo integral, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.
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»  Auxilia a la educadora en la realizacion de las actividades de estimulacion de acuerdo a las orientaciones que estas I brinden.

= Proporcionar a los nifios la atencién que requieren, en un ambiente de afecto, tranquilidad y seguridad.

= Observar las indicaciones de la educadora para la adecuada atencién de los nifios que presenten dificultades de adaptacién o
alteraciones en su desarrollo.

= Efectuar la recepcion y entrega de los nifios de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato.

=  Verificar que los nifios lleven la ropa u objetos necesarios para su servicio, cuidando del uso adecuado o conservacion de los mismos.

= Promover la formacion de habitos de orden, higiene y alimentacion en los nifios que tiene a su cargo.

= Suministrar los alimentos a los nifios, en el lugar y horario estipulados, orientandolos sobre la conducta que deben observar al comer.

= Mantener ¢l equipo, mobiliario y material destinado a su sala en perfecto estado de higiene y conservacion.

= Participar en cursos de capacitacion o actualizacién que organice la institucion o convocados por la Secretaria de Educacion Publica.

= [Informar a su jefe inmediato de las anomalias detectadas.

= Apoyar en los eventos organizados por este sistema DIF Saltillo en caso de ser requerido.

9.-Cocinera:

= Elaborar los alimentos que proporcionan a los nifios maternales y preescolares que asisten al Centro Infantil, de acuerdo al men(
correspondiente, asi como las normas y lineamientos establecidos.

=  Coadyuvar con el aseo, mantenimiento y conservacién de las instalaciones, mobiliario y equipo de cocina destinados a su area de
trabajo.

= Distribuir las raciones que se proporcionan a los nifios maternales y preescolares, de acuerdo a las indicaciones de su jefe inmediato.

= [nformar a su jefe inmediato, de los desperfectos del mobiliario y equipo destinado a la cocina, asi como de otras anomalias que se
presenten en su area.

= Solicitar a su jefe inmediato, los materiales necesarios para el adecuado desempefio de sus funciones.

= Apoyar en los eventos organizados por este sistema DIF Saltillo en caso de ser requerido.

10.-Intendente:

= Llevar a cabo el servicio de aseo y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario y equipo del Centro Infantil.

= Desarrollar actividades de carga, descarga, acarreo, reparto, movimiento del mobiliario y equipo cuando sea necesario.

= Ordenar cuidadosamente el mobiliario y los materiales de trabajo, a efecto de favorecer su conservacion.

=  Participar en las labores de desinfeccion y saneamiento ambiental que se realicen peridicamente.

= Recolectar y disponer en forma adecuada y oportuna la basura y desechos que se produzcan en la operacion diaria del Centro Infantil y
colocarlos en los lugares destinados para ello.

»  FEfectuar sus actividades, tomando las medidas que garanticen la méxima seguridad de los nifios.

» Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale la directora del Centro Infantil

= Captary reportar las fallas o descomposturas que se detecten en las instalaciones de los Centros Infantiles.

= Apoyar en los eventos organizados por el sistema DIF Saltillo en caso de ser requerido.
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11.-Enfermera:

=  En el caso de los Centros Infantiles la enfermera es asignada por Salud Publica Municipal, siendo la encargada de realizar el filtro de
entrada v las actividades necesarias para la vigilancia y seguimiento de la salud de los nifios que acuden a los Centros Infantiles.

= Realiza los procedimientos de talla, peso y medida y colabora con el personal de Centros Infantiles en la estrategia de
acompafamiento del desarrollo infantil y vigilancia nutricional.

= Revisa la Cartilla de Vacunacion y participacion en las tres semanas Nacionales de Salud con la finalidad de dar cumplimiento al
Esquema Nacional de Vacunacion, dicha actividad se realiza con previa autorizacién de los padres de familia. (actividad
correspondiente a Salud Pablica Municipal).

= En coordinacién con Salud Publica, es responsable de la calendarizacion, organizacion y participacion en las campafias preventivas de

salud.

E. DEFINICIONES:

Centros de atenci6én infantil: Espacios cualquiera que sea su denominacion de modalidad, piblica, privada o mixta, donde se prestan el
servicio para la atenci6n, cuidado y desarrollo integral infantil en un marco de ejercicio pleno de los derechos de las nifias y los nifios desde
los 43 dias de nacidos.

Desarrollo integral infantil: Es el derecho que tienen las nifias y los nifios de formarse fisica, mental, emocional y socialmente en
condiciones de igualdad.

Programa interno de Proteccién Civil: Es aquel que circunscribe el ambito de una dependencia, entidad, instituciéon y organismo
perteneciente a los sectores publico en sus ordenes de gobierno, privado y social que se instala en los gobiernos correspondientes con el fin
de salvaguardar, la integridad fisica de los nifios y las nifias, empleados y todas las personas que concurran a ellos.

PEPS: Siglas que significan primeras entradas, primeras salidas. Nombre con el que se designa el método de validacion de inventarios

que consiste en suponer que los primeros articulos que entran al almacén, seran los primeros en salir.

F. DESARROLLO:

1-Procedimiento de Inscripcion:

1.1 El padre de familia acudeal Centro Infantil o al DIF a solicitar informes para inscribir a su hijo (a).

1.2 El personal que recibe al padre de familia le entrega el formato de requisitos F-CC1-01

1.3 El padre lleva al Centro Infantil toda la papeleria solicitada para realizar el proceso de inscripcion en el Centro Infantil.

1.4 La directora de cada Centro Infantil integra el expediente del nifio o nifia con toda la papeleria requerida conforme al formato F-CCI-
013, y acude a la coordinacion de Atencion Ciudadana a tramitar el folio con los datos necesarios para capturar la solicitud en el MAC F-

ACD-13. La coordinadora de Centros Infantiles o bien la persona que sea designada da seguimiento a los MAC.
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1.5 La directora de cada Centro Infantil o bien el personal capacitado para realizar los estudios socioeconémicos F-TSO-08 entrevistan al
padre de familia para aplicarlo y de acuerdo con el tabulador F-CCI-02 asignan el monto a pagar por concepto de mensualidad del
servicio de cuidado y atencion infantil que se proporcionan en los Centros Infantiles.

1.6 El padre de familia, firma de conformidad la carta compromiso de pago de mensualidades F-CCI-10, por el monto que corresponda
segtin los resultados del estudio socio-econémico y acorde al tabulador; si existiese alguna inconformidad por parte del padre de familia
hacia la cuota asignada, se solicita a la Coordinacion de Trabajo Social la revision del estudio socio-econémico o en caso de ser necesario
una visita domiciliaria para dar solucién al caso y se informa al padre de familia la respuesta de dicho proceso.

1.7 Se le entrega al padre de familia o tutor la Solicitud de servicio de atencién y cuidado infantil F-CCI-12 y una

Copia del Reglamento Interno F-CCI-06, que rigen los Centros Infantiles, solicitando firma de recibido y aceptacion de las condiciones que
se marcan en dicho documento.

Asi mismo, se le dan indicaciones sobre el tiempo de adaptacion de su hijo (a) al Centro, explicindole que la duracion de este proceso es
de una semana durante la cual la hora de salida es a las 13:00 horas.

1.8 Mes con mes el padre de familia o tutor entrega en la direccién del Centro Infantil el comprobante del pago de la mensualidad
correspondiente, el cual es remplazado por un recibo oficial del DIF foliado F-CCI-09 (hoja color blanco), la copia de dicho recibo (hoja
color rosa) se anexan al expediente original de cada nifio (a), mismo que se encuentra en resguardo en las oficinas de cada Centro Infantil;
La Jefatura entrega a la Sub-Direccion administrativa la segunda copia de dicho documento (hoja color verde) para asi llevar un control de
los pagos realizados.

19 En cada Centro Infantil se comunica a los padres de familia el periodo de inscripcion y re-inscripcién al Centro Infantil, esta
informacion en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica, quien estipula las fechas para dichos procesos.

1.10 En el caso de Educacion Inicial el tiempo de inscripcién y re-inscripeion es permanente durante todo el afio, ya que el proceso de
inscripcioén es responsable de cada uno de los Centros Infantiles y no se requiere previa autorizacion de la SEP para la inscripcion de los
infantes.

1.11 La inscripeién y re-inscripcion de los menores que cursan Educacién Preescolar, se realiza posterior a la publicacion oficial de
asignacion de lugares en los Jardines de Nifios anexos a los Centros Infantiles como resultado de la inscripcion en la plataforma oficial del
nivel preescolar que los padres de familia realizaron segin las indicaciones y fecha que marca la Secretaria de Educacion Publica tanto

para Jardines de Nifios estatales como federales.

2.-Procedimiento de Atencion en el Centro:

2.1 La enfermera recibe a los nifios en el filtro a partir de las 7:30 a.m. hasta las 8:30 a.m. para valorar su estado de salud.

2.2 La enfermera verifica el estado fisico del nifio o nifia, mediante entrevista con el padre de familia o persona que lleva al nifio o nifia,
para cerciorarse que no presente ninguna lesion en su cuerpo, llena la biticora de registro diario y si el nifio o nifia presenta alguna
alteracion en su salud o algan sintoma de enfermedad, la enfermera niega el acceso del infante al Centro Infantil, solicitando a los padres

de familia acudan al médico para que sea valorado por un médico pediatra y reciba un tratamiento puntual, evitando asi posibles contagios.
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Los nifios que no presentan ningdn sintoma de enfermedad o malestar, ingresan al Centro Infantil a realizar sus actividades normales y

los padres de familia firman la bitacora de registro diario y el formato de registro de asistencia del menor F-CCI-11.
2.3 Los nifios y nifias se dividen en dos grupos para atender los protocolos estipulados por el sector salud a la hora de tomar los alimentos.
Un grupo pasa a lavarse las manos y va al comedor para desayunar mientras el otro grupo realiza actividades de rutina como cantos y
activacion fisica.
2.4 Los nifios de Educacion Inicial pasan a su aula donde realizan actividades pedagégicas acordes a su edad guiados por una educadora y
un asistente educativo.
2.5 Los alumnos de edad preescolar pasan a las instalaciones del Jardin de Nifios correspondiente, siendo previamente contados y
registrados en una lista por una asistente educativo, misma que realiza el traslado de los nifios, (as) al Jardin de Nifios en compafia de
cualquier otro agente educativo.
2.6 La asistente educativa que realiza el traslado de los nifios y nifias los entrega a la maestra que estd de guardia en ¢l Jardin de Nifios,
firmando ambas la recepcion de los parvulos, en el Formato de asistencia F-CCI- 11
2.7 Al término de la jornada educativa segin el horario estipulado para los jardines de nifios, la asistente recoge a los nifios realizando
pase de lista, se procede al traslado de regreso al Centro Infantil, cuidando el orden y la seguridad de los pequefios en todo momento.
2.8 Los nifios y nifias tanto de edad de maternal como de edad preescolar acuden a lavarse las manos para pasar al comedor ¢ ingerir sus
alimentos divididos en grupos.
2.9 Al terminar de comer los nifios y nifias, acuden al bafio para realizar su enjuague bucal y lavarse las manos, para posteriormente pasar
al area del dormitorio donde tienen su actividad de descanso aproximadamente de 20 a 25 minutos en las colchonetas, esta actividad es
supervisada en todo momento por educadoras y asistentes educativos.
2.10 Al término de la siesta las asistentes educativas peinan y asean a los nifios (as) y a partir de este momento se inicia la entrega de
los nifios y nifias que son solicitados por sus padres; la educadora responsable de la entrega de los alumnos, solicita a los padres de familia,
en caso de ser necesario, formen fila para realizar la entrega de manera ordenada y solicita su firma en la Bitdcora de registro diario
(documento externo) donde se detalla el estado fisico en el que se entrega al nifio(a), asi mismo se informa si se¢ present6 alguna incidencia.
De la misma forma, la persona quien recoge al nifio(a) firma en el registro de asistencia indicando la hora en la que se realiza este proceso,
dicha persona debe estar registrada en la Carta de autorizacion de salida del Centro de Atencién y Cuidado Infantil F-CCI-07.
2.11 Los alumnos que atn continiian en el centro, pasan al comedor para tomar la merienda. Al término de esta actividad, los nifios y
niflas participan en actividades recreativas, escuchando musica y siguiendo la programacién realizada previamente por la educadora y/o la
persona a cargo.
2.12 Durante este tiempo la persona encargada continia con la entrega de los nifios y nifias segin sean solicitados por los padres o bien
por las personas autorizadas previamente para recogerlos.
2.13 El tiempo limite para recoger a los nifios y nifias del Centro Infantil, es a las 4:30 p.m., en caso de que algin padre de familia
exceda el tiempo limite para recoger a su hijo (a), se establece comunicacién telefénica con los padres para verificar si hay algin motivo
del retraso. Si no hay respuesta y los padres del nifio (a) no acuden por €l o ella después de 40 minutos mas del tiempo limite, se da
aviso primeramente a la Coordinadora y posteriormente a la Procuraduria para Nifios , Nifias y la Familia (PRONIF).
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2.14 Al término de cada semestre se aplica la encuesta de satisfaccion a todos los padres de familia de todos los Centros Infantiles

F-CCI-08 para evaluar el servicio proporcionado durante el ciclo escolar.

Proyecto Montessori “Casa de Nifios en el Centro Infantil Provivienda™.

2.15 A las 10:00 a.m. los nifios de Educacion Inicial llegan a su aula Montessori los dias miércoles y viernes.

2.16 Los nifios se dirigen al circulo de toma de decisiones y posteriormente cligen el material con el cual quieren trabajar, la guia
supervisa en silencio el trabajo que realizan los nifios, quienes a su propio ritmo van logrando las secuencias y retos de cada ejercicio
didéctico.

2.17 En el momento en el que ¢l nifio decide terminar la actividad de aprendizaje, la guia supervisa la limpieza, el guardado y acomodo
correcto del material utilizado.

2.18 Posteriormente el nifio elige otro material e inicia su trabajo en silencio, respetando la metodologia Montessori y el acomodo del
material.

2.19 Los alumnos de primer grado de preescolar asisten una vez por semana al aula Montessori en grupos de 15 nifios para trabajar
con la misma metodologia, acompafiados por una guia quien acompafia a los alumnos durante las actividades de aprendizaje.

2.20 La guia Montessori es responsable de que las reglas para el uso del aula Montessori sean respetados por los alumnos en todo

momento.

3.- Procedimiento del Programa de Apoyo Alimentario para nifios de 2 a 5 afios 11 meses:

3.1 El Director General del Sistema DIF Municipal, firma de forma anual el convenio con DIF Coahuila del programa Anual de Apoyo
Alimentario para nifios de 2 a 5 afios 11 meses, en su modalidad de alimentos calientes.

3.2 Sc entrega a DIF Coahuila de manera semestral o cuando sea requerido, el padrén actualizado de los nifios y nifias que son
beneficiarios de este programa en cada uno de los Centros Infantiles.

3.3 Al inicio del ciclo escolar la nutriéloga de DIF Estatal realiza la entrega del ment para el desayuno, comida y merienda apegado a
las necesidades nutricionales de los nifios de 2 a 5 afios 11 meses que asisten a los diversos Centros Infantiles.

3.4 Las cocineras realizan la recepcién y revision semanal de insumos que son entregados por parte de los proveedores, siendo
previamente evaluados y autorizados por DIF Estatal. En caso de que algin insumo no cuenta con la calidad o caducidad requerida no
se reciben y se solicita el cambio del producto al proveedor.

3.5 Las cocineras utilizan el sistema PEPS para el acomodo de insumos, con la finalidad de llevar un mejor control sobre los mismos,
dicho sistema. es verificado semanalmente por la directora del centro mediante inspeccion visual, asi mismo las cocineras lavan y
desinfectan las frutas y verduras antes de guardarlas.

3.6 Para la preparacion de los alimentos se da cumplimiento a los lineamientos vigentes estipulados por la Jurisdiccion Sanitaria y lo

estipulado por las Normas Mexicanas vigentes.
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3.7 Al inicio de cada semestre se realiza una inspeccion presencial de los insumos alimenticios con la finalidad de verificar que se
acate la Norma Mexicana (NOM-251 SSA1-2009) relacionada con las pricticas de higiene para el proceso de alimentos y bebidas o
suplementos alimenticios.

3.8 En cumplimiento con la Direccion de los Centros Infantiles, de DIF Municipal, se les proporciona alimentos a los nifios en los
siguientes horarios: Desayuno: Iniciando a las 7:30 a.m. con un margen de servicio hasta las 8:30 hrs, esto conforme a la hora de entrada
de los beneficiarios. Comida iniciando a las 12:00 hrs. con un margen hasta las 13:30 hrs. esto conforme a la hora de salida de los nifios y
nifias del Jardin de Nifios. Y la merienda a partir de las 15:00 hrs.

3.9 En caso de detectar de acuerdo a la historia clinica de cada infante, que un nifio o nifia es alérgico a algin alimento, se dara aviso a
las cocineras para adecuar el ment del nifio y se tendré un cartel en la cocina con el nombre y fotografia del menor indicando los alimentos

que no puede ingerir.

4.-Procedimiento de Seguridad de los Centros Infantiles:

4.1 La Direccién General de DIF Municipal, solicita por medio de un oficio, la revision de las instalaciones por parte de la Direccion de
Proteccién Civil y Bomberos Municipal, para que realice la inspeccion correspondiente.

4.2 Una vez que se realiza la inspeccion por parte de Proteccién Civil, se inicia la actualizacion de la carpeta, la cual, se presenta en
fisico y digitalizada en CD en las oficinas de Proteccion Civil y de Bomberos Estatal anualmente.

43 La directora de cada uno de los Centros Infantiles entrega la hoja de la caratula del Plan Interno de Proteccion Civil sellada de
recibido por Proteccion Civil y Bomberos a la coordinacién de los Centros Infantiles para el archivo.

4.4 La coordinadora y cada una de las directoras de los Centros Infantiles resguardan una copia de las carpetas y documentos de
Proteccion Civil.

4.5 Las directoras de cada uno de los Centros Infantiles son responsables de reportar fallas y problemas de mantenimiento que se
presenten en sus instalaciones, con la finalidad de que se de seguimiento de forma inmediata a las mismas anexando evidencias del
problema para hacer constar dicha situacion.

4.6 La Coordinadora de Centros Infantiles solicita a la Subdireccién Administrativa la renovacion anual del Seguro de Responsabilidad
Civil y de Accidentes Escolares de cada uno de los nifios que asisten a los diversos centros mediante una requisicion, resguardando el
documento original en la Coordinacion de Centros Infantiles.

4.7 Durante los primeros 10 dias del mes en curso, las directoras de cada Centro Infantil deben de actualizar el padron de beneficiario
para llevar un control sobre el Seguro de Accidentes Escolares, reportando a la coordinacion las altas y bajas que se dieron durante el
mes.

48 La coordinadora de los Centros Infantiles es la encargada de solicitar mediante una requisicién el personal, material y
mantenimiento tanto preventivo como correctivo de las instalaciones y mobiliario de los Centros Infantiles durante todo ¢l afio y periodos
de vacaciones (semana santa, diciembre y verano).

4.9 La directora de cada Centro Infantil revisa la vigencia de los extintores y en caso de ser necesario solicita a la Coordinacion el

servicio para que se rellenen nuevamente.
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4.10 La coordinadora gestiona los cursos necesarios para la renovacion de los DC-3 en uso y manejo de los extintores en fuego real.
4.11 La directora de cada uno de los Centros Infantiles organiza de manera periodica una practica del simulacro de evacuacion, guardando

evidencias de la actividad en el Reporte Interno de Proteccion Civil F-CCI-13 para dar cumplimiento al Plan de Proteccion Civil.

5.- Procedimiento de Salud en los Centros Infantiles:

5.1 El Sector Salud Municipal designa al personal de enfermeria de cada Centro Infantil, siendo ellas quienes se encargan de realizar
la revision diaria de los nifios y nifias que acuden al Centro Infantil para verificar que estan en excelentes condiciones de salud y son
ellas quienes aprueban el ingreso al Centro Infantil o bien determinan la necesidad de atencién médica para que el menor sea revisado y
medicado oportunamente.

5.2 Las enfermeras revisan de manera periddica la Cartilla de Vacunacion y solicitan la autorizacién de los padres de familia para
realizar la vacunacion de los nifios y nifias durante las tres semanas Nacionales de Salud con la finalidad de dar cumplimiento al
esquema de vacunacion nacional, dicha actividad se realiza conjuntamente con Salud Piblica Municipal.

5.3 La coordinadora de los Centros Infantiles en coordinaciéon con Salud Puablica, es responsable de la calendarizacion, organizacion y
participacion en las actividades preventivas de salud.

5.4 Las directoras son responsables de dar seguimiento a las acciones de promocion de la salud, como son: entrega de tripticos,
realizacion de platicas a nifios sobre la salud y cuidado del cuerpo, sobre la importancia de la alimentacién, cursos para padres y personal
de los Centros Infantiles, promocion de diversas acciones relacionadas con la salud, elaboracion de material didactico, murales, etc.

5.5 La coordinadora y las directoras de los Centros Infantiles organizan las sesiones del programa de Armonia Familiar dirigidos a los

padres de familia con la finalidad de fortalecer el desarrollo integral de los nifios que asisten a los diferentes Centro Infantiles.

6.- Procedimiento de Evaluacién de las habilidades de desarrollo en los nifios y nifias:

6.1 Al inicio del ciclo escolar, se realiza una reunién con padres de familia donde se da a conocer la finalidad de evaluar
sistematicamente el desarrollo de los nifios y las nifias.

6.2 La evaluacion inicial o diagnostica se aplica a todos los nifios y nifias inscritos en el Centro Infantil en el mes de septiembre.

6.3 La evaluacion es realizada por la educadora en diferentes ambientes educativos siguiendo los indicadores que marca la Cédula de
Desarrollo Infantil CEDI, al finalizar el proceso, los resultados son interpretados por la educadora. quien disefia actividades propicias
para lograr un adecuado desarrollo en los nifios y las nifias.

6.4 La educadora de cada Centro Infantil agenda una cita para platicar con cada padre de familia sobre las actividades que es necesario
implementar con su hijo (a) en casa para trabajar de manera conjunta para optimizar su desarrollo integral.

6.5 Cuando algin nifio o nifia presenta una “situacion de riesgo”, tanto la educadora como la directora y en caso de ser necesario la
coordinadora de Centros Infantiles establecen un didlogo con los padres de familia para brindar orientaciones y recomendaciones sobre el
trabajo que deberd ejecutarse de manera conjunta para brindar la atencién necesaria al pequefio (a). En dicha situacion, la directora
debe de canalizar al nifio o nifia con especialistas ya sean internos o externos a la institucion, con la finalidad de proporcionar una atencion

profesional y especializada para lograr fortalecer las dreas de oportunidad que los nifios(as) presentan.
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6.6 La educadora deberé incorporar a su planeacién didactica actividades que propicien el desarrollo y fortalecimiento de las habilidades
de los nifios que asisten al Centro Infantil y atender las necesidades educativas que presenta cada uno de ellos.

6.7 Al finalizar el ciclo escolar, se aplica la evaluacién final y se entrega a cada padre de familia un reporte general del proceso de
desarrollo que mostré su hijo (a) en las habilidades de lenguaje, psicomotrices, sociales y emocionales que tuvo su hijo durante el ciclo
escolar.

6.8 Al inicio del ciclo escolar el procedimiento se aplica nuevamente de manera sistemdtica, incorporando a los nifios que estan por

primera vez inscritos en cada Centro Infantil.

G. RESULTADO:

s Atencion éptima, oportuna y eficiente a los menores de 2 a 5 afios 11 meses, que asisten a los centros infantiles.
e Alimentacion sana en los menores que asisten a los Centros Infantiles.
e Servicio de Calidad y calidez para los menores y los Padres de familia.

e Platicas, talleres y conferencias para Padres de familia

H. RIESGOS:

1. Cancelacion del convenio con DIF Coahuila
Contaminacion de alimentos

Falsificacion de documentos legales

> =N

Alergias a alimentos

5. Falta de insumos para preparar los alimentos

6. Situaciones problematicas con Padres de familia

I. FLUJOGRAMA:

A continuacioén se presenta el flujograma de los procedimientos propios de la Coordinacion de Centros Infantiles y programas

alimentarios.
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INTERNO DE CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
SIMULACRO DE COORDINACION
PROTECCION CIVIL
PADRON DE AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
BENEFICIARIOS DE | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
LOS Cl1 COORDINACION
(EXTERNQ)
RECIBO DE AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
ENTREGA DE CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
INSUMOS COORDINACION
ALIMENTARIOS
(EXTERNO)
MENU AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
ALIMENTARIO PARA | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION | MUNICIPAL
NINOS DE2 A6 COORDINACION
ANOS
(EXTERNO)
CARPETA DE PLAN AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
INTERNO DE CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
PROTECCION CIVIL COORDINACION
SELLADA
(EXTERNO)
ACTA AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
CONSTITUTIVA DE | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
LA UNIDAD COORDINACION
INTERNA DE
PROTECCION CIVIL
DC-3 USO Y MANEJO | AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
DE EXTINTORES DE | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
FUEGO REAL COORDINACION
(EXERNO)
INFORME DE AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
RESULTADOS DEL | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION | MUNICIPAL
PROGRAMA DON COORDINACION
(EXTERNO)
INFORME DEL CLUB AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
SALUD DEL NINO CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION MUNICIPAL
(EXTERNO) COORDINACION
BITACORA DE AL INICIO DEL POR CENTRO CENTRO CENTRO DURANTE LA ARCHIVO
INCIDENCIAS DEL. | CICLO ESCOLAR INFANTIL INFANTIL INFANTIL Y ADMINISTRACION | MUNICIPAL
FILTRO COORDINACION
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I.LISTA DE DISTRIBUCION:
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M. CONTROL DE CAMBIOS:

REV.

FECHA

UBICACION

NATURALEZA DEL CAMBIO

06

31 DE MAYO 2024

C.- DOCUMENTOS ASOSIADOS
F.- DESARROLLO

SE INTEGRA FORMATO DE REPORTE INTERNO DE
SIMULACROS DE PROTECCION CIVIL F-CCC-13

04

31 DE AGOSTO 2021

B.- ALCANCE

SE MODIFICO EL ALCANCE EN RELACION A LA
CAPACIDAD INSTALADA EN CADA CENTRO
INFANTIL DEBIDO A LA SITUACION DE SALUD POR
COVID-19

31 DE AGOSTO 2021

C.- DOCUMENTOS ASOCIADOS

SE INTEGRO EL FORMATO DE SOLICITUD DE
ATENCION Y CUIDADO INFANTIL (F-CCi-12)

04

31 DE AGOSTO 2021

C.- DOCUMENTOS ASOCIADOS

SE SUPRIME EL FORAMTO F-CCI-10 Y SE UNIO CON EL
FORMATO CARTA DE ACEPTACION Y COMPROMISO
F-CCI-04

04

31 DE AGOSTO 2021

C.- DOCUMENTOS ASOCIADOS
EXTERNOS

SE AGREGARON ESTOS DOCUMENTOS:

1.- ORIENTACIONES PARA LOS CENTROS DE
ATENCION INFANTIL, ANTE EL COVID-19 )

2.- PROTOCOLO EN ATENCION A LAS GUARDERIAS
Y/O ESTANCIAS INFANTILES, ANTE EL COVID-19

3.- ESCENARIOS, REAPERTURA FINAL, ANTE COVID-19
4.-RECOMENDACIONES COVID-19 DIF

04

31 DE AGOSTO 2021

F.- DESARROLLO

SE EXPRESA EL PERIODO EN QUE LA DIRECTORA
TIENE PARA REALIZAR LA GESTION DEL MAC.
(F-ACD-13)

04

31 DE AGOSTO 2021

F.- DESARROLLO

SE EXPRESA LA MANERA EN QUE SE CONDUCE LA
ATENCION A LOS NINOS DE EDAD PREESCOLAR POR
SITUACIONES DE LA PANDEMIA POR COVID -19

04

31 DE AGOSTO 2021

F.- DESARROLLO

SE MODIFICO EL HORARIO DE ATENCION Y CUIDADO
EN LOS CENTROS INFANTILES DEBIDO A LA
CONTINGENCIA POR COVID-19

04

31 DE AGOSTO 2021

F.- DESARROLLO

SE CAMBIA EL PROCESO DE HIGIENE DESPUES DE
LOS ALIMENTOS POR ENGUGE BUCAL EN VEZ DEL
CEPILLADO DE DIENTES EN ATENCION AL
PROTOCOLO POR COVID-19

03

30 DE MAYO 2019

C.- DOCUMENTOS ASOCIADOS

SE AGREGARON INSTRUMENTOS DE EVALUACION
DE PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESARROLLO
OPTIMO EN LOS NINOS.

03

30 DE MAYO 2019

C.-DOCUMENTOS ASOCIADOS

SE MODIFICO TEXTO Y LA PERSONA QUE FIRMA
COMO RESPONSABLE EN EL FORMATO DE
AUTORIZACION DE SALIDA.

03

30 DE MAYO DE
2019

F.-. DESARROLLO

SE INTEGRA AL PROCEDIMIENTO EL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESARROLLO OPTIMO EN NINOS.

01

04 DE JULIO

D.-DOCUMENTO ASOCIADO

SE AGREGO LINEA PARA ESCRIBIR EL MONTO A
PAGAR Y ESPECIFICAR EL CICLO ESCOLAR EN EL
DOCUMENTO DE CARTA COMPROMISO DE PAGO
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