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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizaciéon de los Centros Asistenciales para el Desarrollo
Infantil (C.A.D.I’s) del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Puerto Vallarta, documenta la organizacion actual, presentando de una manera
general la normatividad, los servicios que se ofrecen, la estructura organica, las
funciones y objetivos que le permiten cumplir con la agenda de trabajo del H.
Ayuntamiento de Puerto Vallarta.

Asi mismo proporciona la base para la planeacion, operacion y coordinacidon de las
actividades realizadas por cada area dentro de los centros, siendo una herramienta
para la orientacidén al personal acerca de los aspectos tales como objetivos, funciones,
politicas, procedimientos y normas; precisando las obligaciones y responsabilidades
de cada una de las areas dentro del Organigrama; teniendo como resultado la correcta
ejecucion de las labores asignadas al personal, uniformidad en el trabajo y apoyar en
la integracion al personal de nuevo ingreso a sus funciones operacionales.



ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1865 se abre la Casa Asilo de la Infancia. En 1900, se inaugura La Casa de la Amiga
Obrera. En 1916 se incorpora a la beneficencia publica el mercado del volador en la
ciudad de México. En 1917, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
prevé el servicio de guarderia como una prestacion correspondiente a la seguridad
social a favor de las Madres Trabajadoras.

En 1929 nace “La Gota de Leche”, Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia, la
cual sostiene diez hogares infantiles; en 1937 los Hogares infantiles cambian su
denominacién por Guarderias Infantiles. En 1937 se crea la Secretaria de Asistencia
Publica. En 1939, abre sus puertas la primera guarderia oficial en los Talleres Fabriles
de la Nacion. En 1943 la Secretaria de Salubridad y Asistencia desarrollan programas
de atencion materno - infantil; mas tarde se funda el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS). En 1946 -1952 se multiplican las estancias infantiles en las Secretarias
de Estados unicamente con servicios asistenciales. En 1959 se promulga la ley del
ISSSTE con referencia a las estancias infantiles.

La declaracion de los derechos del nifio en la UNESCO en 1959, hace referencia al
derecho que tienen todos los nifios a recibir cuidado y educacién, asi como de ser
protegido de todo tipo de abandono.

En 1959 - 1966 se instalan guarderias en los mercados de la ciudad de México; en
1961 se funda el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI), que brindaba
servicios asistenciales, principalmente desayunos escolares. En 1968 se crea la
Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez - IMAN. Se funda la Casa Cuna Tlalpan y
Casas Hogar, en México D.F.

En 1970 se crea la Coordinacion de Guarderias para asesorar a 31 guarderias del
sector publico y paraestatal. En 1974 el INPI (Instituto Nacional para la Proteccion a la
Infancia), amplia objetivos y atribuciones, abarca actividades encaminadas al
desarrollo integral y surge el programa de Centros de Atencion Preescolar al aire libre,
antecedente de lo que hoy se conoce como Programa Asistencia de Desarrollo Infantil
(CADI’s).

En 1975, se reestructura el INPI y da origen al Instituto Mexicano para la Infancia y la
Familia (IMPI).Finalmente, en 1977, se fusiona la IMAN y el IMPI. De esta fusion surge
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Jalisco (DIF); como se conoce hoy
en dia; se redimensiona el programa de Centros de Atencion Preescolar al Aire Libre,



con un nuevo enfoque hacia la salud como resultado de la vinculacién del DIF al sector
salud. Dicho programa se difunde y opera a nivel nacional, con el nombre de Centros
de Atencion Preescolar Comunitarios (CAPC).
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos D:0: 5/11/1917
Constitucion Politica del Estado de Jalisco P.0.01/VII/1917

Ley General de Salud D.0. 07/11/1984

Ley Estatal de Salud P.0. 30/X1l/ 1986

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado P.0. 12/1X/1959

Ley Organica Municipal del Estado de Jalisco P.0.01/V /1984

Ley Organica del Patronato de voluntarios del Estado de Jalisco P.O. 4/111/1978
Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social. D.0.13/1/1988

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social p.o 05/111/1988

Ley Organica de Beneficencia Privada P.O 05/111/1988

Ley Organica de Beneficencia Privada P.0. 05/1/1983

Plan Nacional de Desarrollo (1995 - 2000)

Norma Técnica Numero 5. Presentacion de los Servicios de Asistencia Social de
Guarderias para menores DO 29/V/1986

NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifos, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
NOM-031-SSA2-1999 Para la Atencidn a la Salud del Nifio.

Norma Oficial Mexicana NOM- 169-SSAI-1998, para la asistencia social
alimentaria A GRUPOS DE RIESGO D.O. 19/X1/1999

Norma Oficial Mexicana NOM 001-SSA2-1993 que establece los requisitos
arquitecténicos para facilitar el acceso, transito y permanencia de los
discapacitados a los establecimientos de atencién médica del Sistema Nacional
de Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestaciones de Servicios
de Atencion Médica.

Codigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco. Decreto N° 17002,
11/12/1997

Norma Técnica de Competencia Laboral CSCS0565.01 Atenci6on de los nifias y
las nifias en Centros de Atencidn Infantil.

Norma Oficial Mexicana NOM 009-SSA2-1993 para el fomento de la salud
escolar.

Norma Oficial Mexicana NOM 168-SSA1-1998 del expediente clinico.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil. 23 de Octubre del 2011.

Reglamento de la Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencion,
Cuidado y Desarrollo Integral Infantil. Nuevo Reglamento DOF 22-08-2012.



y. NORMA Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud.
Promocién y educacién para la salud en materia alimentaria. Criterios para
brindar orientacion.

z. Ley que Regula los Centros de Atencién Infantil en el Estado de Jalisco.
NUMERO 24828/LX/14, Vigente a partir del 26 de Marzo del 2014.

aa. Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes. Nueva Ley DOF 04-

12-2014.



OBJETIVOS

Ofrecer a las madres trabajadoras y/o padres solos trabajadores un sitio seguro, sano
y estimulante donde dejar a sus hijos durante su jornada laboral brindando una
atencion con calidad y calidez. Atendiendo a nifios y nifias menores de 4 afios que por
su edad se encuentran en estado de indefension:

e Hijos de madres trabajadoras y/o padres trabajadores solos durante su

abandono temporal.

¢ Hijos de madres adolescentes y/o estudiantes.

e Hijos de madres con empleo eventual.

¢ Hijos de padres que carecen de la libertad.

e Preferentemente hijos de madres trabajadoras y padres trabajadores solos con

situacién socioeconémica media baja.

En estos Centros se atiende a los nifios y nifias de 6 meses a 4 afos de edad en los
siguientes niveles:

e Lactantes “B” de 6 a 12 meses.

e Lactantes “C” de 12 a 18 meses.

e Maternal “A” de 18 a 24 meses.

e Maternal “B” de 24 a 30 meses.

e Maternal “C” de 30 a 36 meses.

e Preescolar I de 36 a 48 meses.
Brindar un servicio formativo asistencial acorde a los lineamientos del programa
pedagégico de los CADIs sustentado en el planteamiento de educacién Inicial y
preescolar, involucrando a padres de familia de los nifios y nifias que permanecen en
los CADIs.
Desarrollar actividades formativas y recreativas con los becarios y su familia.
Atender necesidades primordiales de los becarios: salud, seguridad, desarrollo
integral, proteccion y adaptacion a su medio ambiente.
Atender las necesidades de los nifios y nifias acorde a las caracteristicas propias de la
edad en forma responsable, ética, afectuosa y con una actitud positiva.
Realizar acciones técnico-formativas a fin de promover en los becarios la adquisicién
de habitos alimentarios e higiénicos, el logro de conductas de orden y auto cuidado
que contribuirdn a su desarrollo integral.
Contribuir al sano desarrollo biopsicosocial de los becarios a su cargo en tiempo y
forma de acuerdo a la rutina establecida para su sala y en base a los procesos de la
Norma Técnica de Competencia Laboral.



ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

Coordinadora de C.A.D.L'’s
Secretaria de C.A.D.I’s
Auxiliar de Mantenimiento
Directora de C.A.D.I. Aramara

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e (ocina

e Intendencia
Directora de C.A.D.I. Aurora

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e C(Cocina

e Intendencia
Directora de C.A.D.I. Centro

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e C(Cocina

e Intendencia
Directora de C.A.D.I. Coapinole

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e C(Cocina

e Intendencia
Directora de C.A.D.I. Ixtapa

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e (Cocina

e Intendencia
Directora de C.A.D.I. Juntas

e Secretaria de C.A.D.I

e Asistentes Educativas

e (Cocina

e Intendencia
Equipo Técnico

e Trabajadora Social e Pedagoga

e Médico Pediatra e Nutriéloga

e Enfermera e Maestra de Educacidn Fisica
e Psicéloga
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ORGANIGRAMA

[ COORDINADORA DE CADIs }

[ Secretaria de CADIs 1

( Auxiliar de Mantenimiento ]

L

[ Directora de CADI Aramara 1

*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas

*Cocina
*Intendencia

[ Directora de CADI Aurora ]

*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas
*Cocina

*Intendencia

[ Directora de CADI Centro }

*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas

*Cocina
*Intendencia

)

Directora de CADI ]

[
*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas
*Cocina
*Intendencia

[ Directora de CADI Ixtapa
[

——

[ Directora de CADI Juntas ]

*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas

*Cocina
*Intendencia

*Secretaria de CADI
*Asistentes Educativas
*Cocina

*Intendencia

*Enfermera
*Psicologa
*Pedagoga
*Nutriologa

\*Mtra. de Educ. Fis.

Equipo Técnico \
*Trabajadora Social
*Médico Pediatra

/
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PERFILES Y FUNCIONES

Perfil y descripcién

Puesto: Coordinador C.A.D.I’s \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Planear, coordinar, orientar y supervisar las actividades técnicas y
administrativas de los C.A.D.L’s de acuerdo con los lineamientos y programas que
para el efecto sefiale el Sistema DIF y el Departamento de Educacion.

Escolaridad:
e Lic. en Educacion Preescolar
e Lic. en Medicina
e Lic. en Psicologia
e Lic. en Sociologia

Sexo: Indistinto Edad: 24 afios en adelante | Horario: Matutino y
Vespertino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Administracion publica
e Manejo de personal
e Desempefio de funciones administrativas

Habilidades y aptitudes:
e Interrelacién con otros
Escucha activa
Capacidad de comunicacién
Trabajo en equipo
Liderazgo
Innovacién y creatividad
Iniciativa
Respeto
Manejo de conflictos
Actitud de servicio
Capacidad para trabajar bajo presion
Responsabilidad
Manejo de programas computacionales
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Funciones:

e Elaborar informes, fichas informativas, reportes.

¢ Dirigir y participar en los programas establecidos para la instancia infantil.

e Supervisar el trabajo de las auxiliares educativas.

e Llevar el control de cuotas recibidas.

e (Coordinador y supervisar el servicio de limpieza de las estancias.

e Informar a las madres beneficiarias sobre el funcionamiento de las estancias.

e Elaborar proyecto y calendarizacion anual de trabajo y vigilar el
cumplimiento de este.

e Controlar los expedientes de los menores.

e Dar la solucion a los incidentes de madres usuarias en coordinacién con la
trabajadora social y las auxiliares educativas.

e Asistir a curso de capacitacién para mejorar el desempefio de las funciones.

e Realizar juntas de trabajo con las auxiliares educativas.

e Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondientes a sus areas respectivas.

e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general.

Perfil y descripcién

Puesto: Secretaria | Nimero de plazas:

Objetivo: Elaborar tarjetas informativas, circulares, memorandums y los
documentos que se soliciten.

Escolaridad:
e Carrera comercial en secretariado

Sexo: Femenino ‘ Edad: 18 afios en adelante ‘ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Conocimiento en tramites administrativos y secretariales
e Manejo de programas computacionales y de internet.
e 1 afio de experiencia.

Habilidades y aptitudes:

e Facilidad de palabra.
Responsabilidad.
Etica.

Puntualidad.

Buena presentacion.
Trato amable.
Trabajo bajo presion.
Actitud de servicio.
Discreto.
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e Responsable.

Funciones:
e Contestar y turnar llamadas telefénicas.
e Controlar correspondencia.
e Controlar archivos del area.
e Recibir ala ciudadania en general y canalizar.
e Llevar el control de los sellos oficiales.
e Actualizar informacién periddicamente del programa a cargo.
e Participar en los programas de actualizacion y profesionalizacion.
e Las demas funciones inherentes a su puestos o en las que asigne el Director
General.

Perfil y descripcion

Puesto: Auxiliar Educativo CADI \ Numero de plazas:

Objetivo del puesto: Ensefiar a los alumnos conocimientos basicos de diferentes
niveles escolares al igual que ensenarles actividades didacticas y decorativas.

Escolaridad:
e Técnico en trabajo social, puericultura

Sexo: Indistinto | Edad: 23 afios en adelante \ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:

Trabajo social.

Técnicas de ensefianza.

Manejo de programas computacionales.

Disefio de programas didacticos

e Disefio e implementacidn de actividades ludicas.

Habilidades y aptitudes:
e Empatia
Trato amable
Responsabilidad.
Etica.
Puntualidad.
Vinculacién con otras instituciones.
Implementacion de proyectos.
Tolerancia a la frustracion.
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Funciones:

e Apoyo en larecepcion y salida de los menores.

e Solicitar, distribuir y controlar el material, equipo y mobiliario para la
operacion del CADI.

e Vigilar el estado nutricional de los menores.

e Atender y trasladar a los menores a la unidad médica mas cercana en casos
de emergencia

e C(Cuidar el buen trato de los menores dentro del CADI.

e Evaluar el desarrollo cognoscitivo del menor.

e Participar en la elaboracion del material didactico y decorativo.

e Verificar que se cuente con el material didactico necesario para la realizacion
de las actividades.

e Proporcionar y controlar los medicamentos indicados en la receta médica,
cuando algiin menor esté bajo el cuidado y se encuentre en prescripciéon
médica.

e Recibir y controlar el suministro de viveres, asi como de la calidad y cantidad
de éstos.

e Verificar la correcta y oportuna preparacion, presentacion y distribucion de
los alimentos a los nifnos, asi como el aprovechamiento 6ptimo de los
mismos.

e Supervisar la recoleccion, lavado, guarda del equipo y utensilios utilizados.

e Detectar a nifios con problemas de conducta, maltrato y problemas
familiares y canalizarlos al area de psicologia.

e Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

Perfil y descripcién

Puesto: Cocinera \ Vacante disponible: 1

Objetivo: Proporcionar una alimentacién adecuada para los becarios de CADI.

Escolaridad:
e (Conocimiento en preparacion de alimentos.

Sexo: Femenino | Edad: 18 afios en adelante | Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Conocimiento en preparaciéon de alimentos
e Responsable de dar un buen uso al mobiliario a su cargo.
e 1 afio de experiencia
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Habilidades y aptitudes:

Responsabilidad.

Etica.

Puntualidad.

Amable.

Actitud de servicio.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Funciones:

Realizar los alimentos diarios.

Realizar el inventario semanal de los productos en existencia en el area de
cocina.

Apoyar en la elaboracién de alimentos de otras dreas cuando se requiera.
Participar en los programas de actualizacion y profesionalizacion.

Las demas funciones inherentes a sus puestos

Perfil y descripcién

Puesto: Intendencia | Vacante disponible: 1
Objetivo: Mantener las areas de la institucién limpias y en buen estado.
Escolaridad:

Secundaria o carrera técnica.

Sexo: Indistinto | Edad: 18 afios en adelante | Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:

Conocimiento en productos de limpieza.
Conocimiento de limpieza en general y mantenimiento.

Habilidades y aptitudes:

Responsabilidad.
Etica.

Puntualidad.

Buena presentacidn.
Trato amable
Trabajo bajo presion.
Actitud de servicio.
Discreto.
Responsable.
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Funciones:

e Limpiar pisos, paredes, plafones, puertas, ventanas y pasillos de la
institucion.

e Limpiar el mobiliario de sus areas asignadas.

e Llevar ala basura al lugar indicado para su concentracidn.

e Realizar la limpieza de los bafios.

e Reportar las anomalias que observe en sus herramientas o materiales de
limpieza.

e Solicitar al coordinador general de suministros los productos y materiales de
limpieza.

e Apoyar en los diversos eventos de DIF.

e Reportar las anomalias que se presenten durante las horas de trabajo.

e Participar en los programas de actualizacion y profesionalizacion.

e Las demas funciones inherentes a su puesto.

Perfil y descripcion

Puesto: Médico CADI | Nimero de plazas: 1

Objetivo: Desarrollar tareas de prevencién y ofrecer tratamientos ante los
trastornos que alteran el bienestar de los nifios que asisten al CADI.

Escolaridad:
e Médico titulado

Sexo: Indistinto \ Edad: 25 afios en adelante \ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Manejo del primer nivel de atencién (consulta médica, primeros auxilios,
actividades médico preventivas)
e Conocimientos medicina general

Habilidades y aptitudes:

e Vision preventiva
Interaccién con los nifios
Relaciones humanas
Planeacién
Control
Disponibilidad
Etica
Higiene
Responsabilidad
Iniciativa
Buena presentacién
Trabajo bajo presiéon

17



Funciones:

e Practicar examen clinico completo a los nifios para su admision, solicitando
los examenes de laboratorio correspondientes.

e Elaborar el expediente médico de cada nifio, manteniéndolo actualizado.

e Realizar diariamente, filtro sanitario en la hora de entrada a los nifios.

e Visitar diariamente las salas para observar y detectar alteraciones en el
estado de salud de los nifios asi como revisidn de las condiciones de higiene.

e Efectuar revision general mensual a todos los nifios (Somatometria).

e Establecer diagndsticos y avisar a los padres de familia cuando los nifios
presenten problemas de salud dentro del CADI y segun el caso canalizarlos a
la institucion correspondiente para su tratamiento.

e Proporcionar la atencién medica que requieran los nifios durante su
permanencia en el CADI y practicar primeros auxilios en caso de emergencia.

e Elaborar informes y control de vacunas.

e Programar acciones de Salud y Campanas preventivas.

e Las demads que designe la jefa de unidad del CADI.

Perfil y descripcién

Puesto: Enfermera CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Participar en acciones de fomento de la salud y prevencion de
enfermedades en el &mbito de su desempeiio, respondiendo a la problematicas que
se presenten ene | CADI.

Escolaridad:
e Lic. en Enfermeria
Sexo: Indistinto \ Edad: 24 afios en adelante \ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:

e Atenciéon de primer nivel (primeros auxilios, curaciones, suministro de
medicamentos, etc.).
e Conocimientos generales de enfermeria.

Habilidades y aptitudes:
e Aplicacion de primeros auxilios
Capacidad de interaccién con nifios
Relaciones humanas
Aplicacion de medicamentos por via oral o parenteral a niflos menores de 4
anos.
Responsabilidad
Higiene
Buena presentacién
Actitud de servicio
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Trato amable

Trabajo en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion
Iniciativa

Funciones:

Administrar los medicamentos y vacunas de acuerdo con las instrucciones y
prescripciones del Médico, asi como practicar curaciones y brindar atencién
meédica de emergencia en ausencia del Médico.

Auxiliar diariamente al Médico en la realizacion del filtro sanitario
haciéndose responsable de este en caso de que el Médico no se encuentre
presente.

Visitar las salas diariamente reportando por escrito al Médico los casos de
nifios que presenten sintomas de enfermedad.

Auxiliar al Médico en campafias preventivas, conferencias y platicas.
Participar y colaborar en los programas de capacitacion, actualizacién al
personal y de orientacidn a los padres de familia.

Auxiliar al Médico con las fichas médicas, control de expedientes de los nifios
y personal.

Realizar el inventario del equipo e instrumental médico, asi como mantener
en buen estado el material que tienen a su cargo.

Entregar mensualmente a su jefe inmediato informe de actividades
realizadas.

Las demas que designe la jefa de unidad del CADI.

Perfil y descripcién

Puesto: Trabajadora social de CADI \ Namero de plazas: 3

Objetivo del puesto: Atender las peticiones de la poblacion sujeta a Asistencia
Social con respecto a los padres que solicitan atencién en CADIS.

Escolaridad: Lic. En trabajo social

Sexo: Indistinto Edad: 25 afios en | Horario: Matutino

adelante

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:

Entrevistas personalizadas para la obtencion de datos personales de los
usuarios.

Derechos humanos.

Trato con usuarios con diversas problematicas psicosociales.
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Habilidades y aptitudes:
e Empatia
e Servicio y atencion del usuario.
e Responsabilidad.

e Etica.

e Puntualidad.

e Respeto.

e Facilidad de palabra y escucha.
Funciones:

e Recibir y atender a los usuarios, escuchar su problematica.

e Levantar solicitud, canalizar al programa que corresponde a nivel
institucional, asi como a instituciones externas y también a empresas
particulares para darle solucion a las peticiones de los usuarios

Programar y realizar estudios socioecondémicos e investigaciones de campo.
Realizar informe mensual de actividades realizadas.

Acudir a junta de coordinadores.

Apoyar en la ejecucidn de los programas de la institucion.

Elaborar estudios socioeconémicos con el fin de conocer las condiciones de
vida de las personas que solicitan apoyos.

Valorar los estudios socioecondmicos

e Realizar visitas domiciliarias.

e Elaboracion de informe mensual de actividades.

Perfil y descripcion

Puesto: Pedagogo CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Construir métodos adecuados para qué los maestros de la instancia
desarrollen mejor sus temas propiciando a los nifios un mejor aprendizaje.

Escolaridad:
e Licenciatura en pedagogia

Sexo: Indistinto \ Edad: 24 afios en adelante \ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Disefio de estrategias pedagogicas

Habilidades y aptitudes:
e Supervision y manejo de personal
Entrevista
Seguimiento de pacientes
Manejo de grupos
Habilidades didacticas
Seguimiento de casos
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis y analitica
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e Control de estrés

Funciones:

e Disefiar, proponer y supervisar la aplicacion de estrategias pedagdgicas de
trabajo, por grupos de atencion y/o sala.

e Capacitar y asesorar la aplicacién de los programas pedagdgicos que se
implementan.

e Coordinar el abastecimiento, distribucion y supervision del resguardo de
material didactico y de aseo.

e Coordinar el disefio del programa recreativo de verano de los becarios, que
asegure su sano esparcimiento y descanso que se aplique en cada Centro.

e Establecer los vinculos de coordinacidn interinstitucional con Secretaria de
Educacion Jalisco, IMSS, etc., para la actualizacion de programas educativos
que aseguren el adecuado desarrollo cognitivo-afectivo de los becarios.

e Elaborary presentar los informes requeridos por las autoridades
competentes, en el tiempo y forma establecidos.

e Apoyar al CADI en el establecimiento de metodologias y materiales
didacticos, para la operacion de este.

e Difundir y promover los indicadores de impacto de evaluacién del
subprograma.

Perfil y descripcion

Puesto: Psicélogo CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Ser responsable de proporcionar atencion psicolégica de primer nivel,
realizando valoraciones psicoldgicas a las nifios que lo requieran.

Escolaridad:
e Licenciatura en psicologia

Sexo: Indistinto | Edad: 24 afios en adelante | Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Técnicas y estrategias para manejo de pacientes en psicoterapia.

Habilidades y aptitudes:

e Supervision y manejo de personal
Rapport
Entrevista
Diagnosticar probables enfermedades o trastornos
Seguimiento de pacientes
Manejo de grupos
Habilidades didacticas
Manejo de voz y corporal
Seguimiento de casos
Expedientes
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Funciones:

e Ofrecer atencion psicoldgica de primer nivel con calidad y calidez a los
menores que lo requieran.

e Elaborar el expediente e historia clinica correspondiente en los casos de
atencion.

e Elaborar las pruebas psicoldgicas de rutina y proporcionar impresion
diagnostica con veracidad.

e Analizar, interpretar y tomar decisiones encaminadas a resolver problemas
especificos.

e Asesorar las estrategias de intervencion para el manejo de casos.

e Realizar busqueda de fundamentos bibliograficos para la correcta aplicacion
de acciones.

e Elaborary proponer programas de salud mental.

e Planear y organizar cursos de actualizacién y capacitacion.

e Iniciar acciones de coordinacion con instituciones que promuevan la salud
psicoldgica infantil y/o familiar, con el propésito de realizar diagnosticos
situacionales del ente familiar, como proyeccién para el desarrollo individual
de los nifios en todos los ambitos de su vida.

e Apoyar alos CADI en el establecimiento de metodologias y materiales
didacticos para la operacion.

e Difundir y promover los indicadores de impacto de evaluacion.

e Informar en tiempo y forma establecidos los resultados de la coordinacion a
las instancias competentes.

e Realizar las canalizaciones pertinentes que requieran los casos atendidos en
el Centro de Desarrollo Infantil, con el propdsito de ofrecer un servicio de
atencion integral.

Perfil y descripcién

Puesto: Nutridloga CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Ensefiar, orientar y guiar a los padres y nifios del CADI, para propiciar
una buena alimentacién.

Escolaridad:
e Licenciatura en nutricién

Sexo: Indistinto \ Edad: 24 afios en adelante \ Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Apoyo en manejo y preparacion de alimentos
e Conocimientos en preparaciéon de alimentos
e Higiene de utensilios de cocina
e Nutricién
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Habilidades y aptitudes:
e Interrelacién con otros
e Escucha activa, capacidad de comunicacién
e Responsabilidad
e Buena presentacion
e Innovacidn y creatividad

Funciones:
e Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del servicio de
nutricion.

e Manejar el cuadro basico de raciones para saber la cantidad de alimentos
que necesitaran durante el dia.

e Coordinarse con el Médico y Directora para la elaboracion del menu.

e Elaborar los pedidos de viveres de acuerdo con las necesidades que
establezcan los menus y la cantidad de viveres existentes en el almacén.

e Supervisar la recepcion, almacenamiento y conservacion de viveres.

e Distribuir diariamente a la cocina y al banco de leche, los comestibles
necesarios para la elaboracién de los ments.

e Orientar al personal para la correcta elaboracion de los alimentos en cuanto

a normas higiénicas y cantidades.

Evaluar en coordinaciéon con el médico la aceptabilidad de los mendus.
Supervisar la administracién de alimentos en el comedor.

Entregar oportunamente al Jefe de unidad del CADI la documentacion que
este le solicite.

e Reportar al jefe de unidad del CADI las anomalias que surjan dentro de su
seccién.

Orientar al personal en relacion a la adecuada presentacién de los alimentos.

Verificar las condiciones de higiene y mantenimiento de las areas a su cargo.

Perfil y descripcién

Puesto: Maestra de Educacion Fisica CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Fomentar el deporte desde edades tempranas para propiciar un mejor
desarrollo fisico y mental.

Escolaridad:
e Licenciatura en educacion fisica
e Licenciatura en areas afines a la educacion

Sexo: Indistinto | Edad: 24 afios en adelante | Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
e Manejo del programa de educacion inicial
e (Conocimientos sobre el desarrollo del nifio
e Psicologia educativa
e Deportes, activacion fisica
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Habilidades y aptitudes:
e (Capacidad de interaccién con nifios
e Relaciones humanas
e Manejo de grupos
e Liderazgo

e [niciativa

e Planeacion

e Innovacidn y creatividad

e Trabajo bajo presion
Funciones:

e Asistir a las reuniones de planeacién y coordinacion a las que convoque su
jefe inmediato para planear las actividades educativas y asistenciales que se
llevaran a cabo con los nifios a su cargo.

e Proporcionar a los nifios un ambiente de afecto, seguridad y tranquilidad.

e Supervisar la correcta ejecucion de las actividades de los nifios a su cargo.

e Mantener buena relacion con padres de familia, a fin de conjugar esfuerzos
para lograr un mejor desarrollo y educacién de los nifios.

e Reportar oportunamente a su jefe inmediato los nifios que presentan algin
problema.

e Presentar al inicio del afio escolar el proyecto anual de trabajo a su jefe
inmediato.

e Elabora informes que sean requeridos por la Subdireccién de Atencién a
Menores y Adolescentes.

e Las demas que designe el Jefe de unidad del Centro de Asistencia y
Desarrollo Infantil.

Perfil y descripcién

Puesto: Auxiliar de Mantenimiento CADI \ Numero de plazas: 1

Objetivo: Proporcionar los servicios de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del CAD], pasa su buen funcionamiento.

Escolaridad:
e Educacidén basica
Sexo: Masculino | Edad: 24 afios en adelante | Horario: Matutino

Dependencia: Sistema DIF Puerto Vallarta

Programa: Centros Asistenciales para el Desarrollo Infantil

Experiencia y conocimientos:
Plomeria

Electricidad

Pintura

Albaiiileria

Herreria

Electronica

Carpinteria
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Hidraulica
Sanitaria

Habilidades y aptitudes:

Buena presentacion
Trato amable

Trabajo de equipo
Innovacion y creatividad
Capacidad para trabajar bajo presion
Responsables

Metodicos

Proactivos

Manejo de herramientas
Aritméticas

Simetria

Funciones:

Registrar en la bitadcora las reparaciones hechas en las Diferentes areas del
CADL

Realizar reparaciones de bienes muebles e inmuebles.

Dar mantenimiento a las bombas de agua, cisternas y tinacos.

Instalar tuberias, reparar fugas de agua, instalaciones eléctricas, de acuerdo
a los requerimientos que se presenten.

Conocer y manejar las herramientas electromecanicas en general.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles de la
institucion.

Efectuar los cambios y movimientos que se soliciten las diferentes areas de la
institucion en sus extensiones telefonicas.

Mantener un stock minimo de productos y materiales, equipo y mobiliario
para las reparaciones en general.

Actualizar los inventarios y los registros del almacén de herramientas y
equipos.

Clasificar y ordenar sus productos y materiales, asi como las herramientas de
trabajo.

Elaborar un reporte diario y mensual de las actividades de su area.

Realizar el inventario anual de productos y materiales, asi como el de equipo
de herramientas existentes.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion
correspondientes a sus areas respectivas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
coordinador de recursos materiales y servicios generales.
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