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IIl. INTRODUCCION

El Gobierno Municipal preocupado por el bienestar de sus familias y en especial de
los nifios, y considerando la dificil situacién econémica que enfrentan la mayoria de
ellas, ha creado los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS), con el fin de apoyar a las
madres que se han visto obligadas a trabajar; brindandoles la seguridad de que sus
pequefios seran cuidados con esmero y dedicacion; propiciando el desarrollo de sus
habilidades a través de un modelo de educaciéon temprana privilegiando la calidad,
calidez y afectividad plena, con el fin de trascender no sélo en el propio desarrollo
integral del nifio, sino también en su ambito familiar y social; ya que la familia es la
base socializadora y de transmisién de patrones culturales, a través de un sistema de
experiencias educativas, logrando asi una transformacion humana y social.

Para lograr lo anterior, se requiere de una eficiente administraciéon de los Centros de
Desarrollo Infantil (CENDIS), que les permita regular sus actividades con base en la
Normatividad; es por ello que se ha elaborado este documento, en el cual se detallan
de manera puntual todos los procesos, asi como el personal que interviene en cada
uno de ellos, desde que un menor es admitido hasta que haya cumplido la edad
establecida para su permanencia en el centro, segun la normatividad interna.

Este instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que sera revisado
y modificado periddicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la
confiabilidad del mismo.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los Procesos y las Politicas bajo las cuales se sustenta la operacién de las
actividades que se llevan a cabo en los Centros de Desarrollo Infantil, asi como
sefalar al personal involucrado en la ejecucién de las mismas a fin de establecer el
control y funcionamiento mas eficiente y transparente en cada una de las guarderias
adscritas a la Direccion del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de San
Pedro Garza Garcia.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las Atribuciones
conferidas en los articulos 23 fraccion X, 34 Inciso A) fraccion |, B) fraccién | y C)
fracciones Il, lll y IV del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de San Pedro Garza Garcia, N.L. y los articulos 5 y 14 fracciones | y Il del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal
elabor6 en conjunto con las Coordinaciones de los Centros de Desarrollo Infantil del
DIF Municipal el presente Manual de Politicas y Procesos.
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Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las
actividades que se llevan a cabo en los Centros de Desarrollo Infantil en los servicios
gue se ofrecen a los Usuarios en forma oportuna.

Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién del personal de
nuevo ingreso a los Centros de Desarrollo Infantil.

Eficientar administrativamente las actividades que se llevan a cabo en los Centros de
Desarrollo Infantil.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

s Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leon.

« Ley Estatal de Salud.

« Ley de Educacién del Estado.

« Ley de Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el
Estado de Nuevo Leon.

« Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia Nuevo Leon.

« Reglamento de Proteccién Civil para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

« Lineamientos Internos que serviran de base para la prestacién del servicio de
guarderias de los Centros de Desarrollo Infantil de la Direccién General de Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Leén el 30 de
noviembre de 2009.

« El Contrato Colectivo de Trabajo vigente con el Sindicato de Burécratas.

 Plan Municipal de Desarrollo vigente.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual
son aplicables a los Servidores Publicos Municipales involucrados en el desarrollo de
las actividades aqui descritas, en la medida que su interacciéon en los procesos lo
indiquen.
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

ACCIDENTE GRAVE:
Heridas o lesiones causadas de manera involuntaria y que
ameritan la atencién de Servicio Hospitalario.

BAJA:
Suspensién temporal o definitiva del servicio que brinda el
CENDI a las madres trabajadoras de la comunidad.
CANDIDATO:
Persona que aspira a ocupar una vacante.
CENDI:
Centro de Desarrollo Infantil.
CENDIS:

Es el plural de CENDI

CENTRO DE EMERGENCIAS:
Centro de Emergencias del Municipio de San Pedro.

COMPROMISO:
Obligacién contraida o palabra empefiada para realizar alguna
actividad o ajustare a un cambio.

CONTENEDOR ROTULADO:
Caja de plastico o cartén con un sefalamiento escrito por
medio del cual se distingue su contenido.

DIF:

Desarrollo Integral de la Familia.

ENCARGADO DE SALA:
Se refiere a los puestos de Encargado de Lactantes,
Encargado de Maternos o Educador.

ENFERMEDAD CONTAGIOSA:
Enfermedad que se transmite con facilidad y que puede causar
una epidemia si no se aisla al paciente para su atencion.
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO:

Investigacién desarrollada por personal del DIF, ya sea a
través de la aplicacion de cuestionarios o por visitas directas al
domicilio de las personas, con la finalidad de detectar o
comprobar las condiciones de vida social y / o econémicas de
una familia en su conjunto.

GUARDERIA:
Instituciéon o establecimiento dedicado al cuidado de los nifios
que aun no estan en edad de escolarizacién, y en donde para
el caso especifico de las guarderias del Municipio de San
Pedro Garza Garcia se ha agregado el procesos de desarrollo
integral del nifio, denominandose de esta manera “Centro de
Desarrollo Infantil” (CENDI).

IMSS:
Instituto Mexicano del Seguro Social

MENOR O USUARIO:
Se refiere a los niflos o niflas que reciben el servicio de
guarderia, o en su caso de preescolar o rehabilitacion en los
centros CENDI del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

PADRE DE FAMILIA:
Se entendera como padre de familia a aquel que tiene la patria
protestad del menor y entre los cuales se pueden contemplar
al padre o la madre natural, al padre o la madre legal debido a
una adopcion o bien a aquel que en sus momento funge como
tutor del menor.

PERECEDEROS:
Alimentos de poca duracién y que para su conservacion es
necesario mantenerlos en refrigeracion.

PERSONAL FILTRO DE ENTRADA:
Es el personal del CENDI que se asigna para recibir a los
usuarios a la hora de entrada y entre los cuales pueden estar
la Secretaria, el Enfermero, y algunas Nifieras asignadas. Y
que para efectos de comunicaciones o notificaciones
especiales a este personal se tomara en cuenta como
responsable directo al puesto de Secretaria o en su defecto al

Enfermero.
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VACANTE:

Lugar o espacio dentro de las Instalaciones del CENDI que
permanece libre sin que algin menor lo ocupe.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Los CENDIS |, Il y V proporcionara el servicio de guarderia alos hijos de madres
trabajadoras de 45 dias de nacidos a 4 afios de edad que vivan en el Municipio
de San Pedro, y que no estén afiliados al I.M.S.S.

2. EI CENDI IV proporcionara el servicio de guarderia para hijos de madres
trabajadoras que vivan en el Municipio de San Pedro de 43 dias de nacidos a 4
afios de edad, y que estén incorporados al I.M.S.S.

3. EI CENDI lll proporcionara el servicio de guarderia y de terapia fisica, acuatica,
lenguaje, ocupacional y psicolégica para nifios y nifias con discapacidad y que
sean hijos de madres trabajadoras que vivan en el Municipio de San Pedro.

4. Solo se proporcionaran los servicios de los CENDIS del DIF, a los hijos de las
mujeres trabajadoras del Municipio de San Pedro Garza Garcia N.L que cumplan
con los requisitos de edad establecidos en el presente manual.

5. Se debera proporcionar atencién médica preventiva a los usuarios.

6. EIl personal médico debera realizar un filtro de salud diariamente durante la
entrada de los usuarios al CENDI y reportar los casos pendientes atendidos
durante el mismo.

7. El servicio de asistencia médica sera exclusivo para los usuarios de los CENDIS,
el personal que en su caso necesite los servicios de asistencia médica debera
acudir a la clinica del Servicio Médico con que cuenta el Municipio de San Pedro
Garza Garcia.

8. Se debera proporcionar la alimentacion adecuada a todos los usuarios del
servicio, en el lugar y la hora acostumbrada en cada uno de los Centros CENDI.

9. Los alimentos deberan prepararse de acuerdo con las indicaciones hechas por
el Coordinador del CENDI y considerando las especificaciones del Nutriélogo,
Directora del DIF o del Médico.
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10. Los Insumos alimenticios y los alimentos preparados seran de uso exclusivo de
los usuarios del servicio.

11. Quedan exentos del pago de cuotas los hijos (as) de empleados municipales de
base ya sea de confianza o sindicalizados.

12. Previo a su ingreso, el menor debera pasar por un periodo de adaptacién de 10
dias naturales en los cuales se define su permanencia en el CENDI; una vez
concluido este periodo de manera satisfactoria, se procedera al cobro de su cuota
mensual, de manera proporcional.

13. El pago de cuota mensual que efectuan los padres de familia en la Institucion
Bancaria Banorte, deberan de realizarlo dentro de los primeros 15-quince dias del
mes en curso; de lo contrario se cobraran recargos por extemporaneidad.

14. Banorte genera reporte de concentracion empresarial de pagos y via internet lo
envia a la Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal conjuntamente con el listado con los datos de los nifios que realizaron
el pago correspondiente.

15. En caso de que el padre de familia no acuda ante la Institucion Bancaria a
efectuar el pago de la cuota mensual y no exista una razén valida que justifique
su retraso u omisién, se le suspendera el servicio al usuario mientras no liquide el
pago correspondiente.

16. El ultimo dia del mes, cada Coordinadora del CENDI debera emitir el listado con
los nombres de los usuarios que presentan retraso en el pago de la cuota
mensual correspondiente y en caso de que el padre de familia acuda ante la
Coordinadora del CENDI, a explicar el motivo por el cual se incumplié con el pago
(ya sea porque perdi6 el trabajo, por cuestiones de enfermedad, etc..), la
Coordinadora debera anotar en dicho listado el motivo del retraso, con lo cual se
valorara la suspensién de su hijo.

17. En caso de que el padre de familia deje de pagar las cuotas sin dar explicacién
alguna, o bien, solicite expresamente la baja de su hijo (a); o ya no asista por un
tiempo razonable el usuario al CENDI, la Coordinadora procedera a darlo de baja.

18. El personal de los CENDI debera presentarse a trabajar con el uniforme
establecido.

. Todo el personal del CENDI que tenga a su cargo la atencién directa de los
usuarlos debera tener conommlento de pnmeros auxnllos
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20. Los Coordinadores de los CENDIS, deberan contar con el perfil adecuado para su
funcién, ademas de tener experiencia en el area de trabajo social debido a la
logistica de atencién que se amerita en estos Centros.

21. En cada instalacion del CENDI debera estar publicado de manera visible el
horario de atencién para solicitar informacion.

22. El horario de servicio del CENDI sera de: 7:30 a.m. a 4:30 p.m.

23. El horario de recepcién de menores sera de 7:30 a 8:30 a.m. y la salida sera de
12:30 2 4:30 p.m.

24. El pago por los servicios del CENDI sera de acuerdo con el estudio
socioeconémico que para el efecto realice el Trabajador Social adscrito al DIF.

25. La documentacion que se le solicitara al padre de familia para el ingreso de su
hijo al CENDI sera:

Del Solicitante (usuario).

= Copia fotostatica del acta de nacimiento, de la cartilla de vacunacién y del
CURP.

= Examenes Médicos (Cultivo Faringeo y Copro seriado), y 2 Fotografias.

De los Padres.

= Cartas de trabajo de ambos padres (en donde se mencione el horario, el
salario mensual, el periodo vacaciones, los dias de asueto, el puesto, la
antigledad, el domicilio de la empresa. Esta carta debera estar firmada y
sellada por la empresa).

= Copia fotostatica del comprobante de pago (de ambos padres).

= 2 fotografias del Padre, 2 de la Madre y 2 de la persona autorizada para
recoger al menor.

26. Los articulos que debera llevar consigo el menor seran los que en su momento
determine la Unidad Administrativa Responsable; siempre y cuando lo comunique
a través de un documento oficial.

27. Toda solicitud se debera cancelar al detectarse falsedad en los datos.

28. Para todo no lo previsto en el presente manual, se observard de manera
supletoria, lo dispuesto en los Lineamientos Internos que serviran de base para la
prestacion del servicio de guarderias de los Centros de Desarrollo Infantil de la
Dweccnon General deI Slstema para el Desarrollo Integral de Ia Familia en el

7 "Revisé Apro 6
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C.P. Sonia Edna Martpez Car C.P. Rafael Mépdlez Ramirez
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, publicados en el Periédico
Oficial del Estado el lunes 30 de noviembre de 2009.
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-01-V2 |

REGISTRO DE INGRESO AL CENDI

DESCRIPCION DEL PROCESO

PADRE DE FAMILIA
1. Acude a las Instalaciones del CENDI mas cercano a solicitar informacion.

“En las instalaciones del CENDI debera estar desplegado de manera visible
el horario de atencién para informacién, esto para evitar el proceso natural
de distraccion en lo momentos claves del servicio, los cuales son durante el
proceso de entrada — Filtro - y - el proceso de Salida - Entrega del menor -”.

CENDI -Trabajador Social

2. Ofrece informaciéon y entrega documentos informativos al Padre de Familia.
(....FORMATO-01-V2)

“El Trabajador Social debera atender a las personas que acudan a solicitar
informacién en el horario establecido para tal caso, el cual proporcionara en
forma verbal y escrita los requisitos que se tienen que cumplir para entrar al
Centro.”

PADRE DE FAMILIA
3. Solicita al Trabajador Social el ingreso de su hijo al CENDI.
CENDI -Trabajador Social

4. Pregunta al Padre de Familia sobre la edad del menor y si cuentan o no con
seguro social.

CUENTAN CON SEGURO SOCIAL (IMSS) Y EL MENOR TIENE MENOS DE
CUATRO ANOS DE EDAD

5. Canaliza al Padre de Familia al CENDI |V el cual brinda el servicio de guarderia a
los derechohabientes del IMSS.

FIN DEL PROCESO

£
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CUENTAN CON SEGUROQO SOCIAL (IMSS) Y EL MENOR TIENE MAS DE CUATRO
ANOS DE EDAD

FIN DEL PROCESO

NO CUENTAN CON SEGUROQO SOCIAL (IMSS)

6. Entrega la solicitud de ingreso al Padre de Familia para que la llena (FORMATO-02-v2)
PADRE DE FAMILIA
7. Llena la solicitud y la entrega al Trabajador Social.

NO EXISTEN VACANTES

8. Permanecen en lista de espera hasta que exista alguna vacante para el ingreso
de su hijo al CENDI.

EXISTEN VACANTES

CENDI — Trabajador Social

9. Notifica al Padre de Familia telefénicamente o por escrito y le informa los
requisitos para la inscripcion de su hijo en el CENDI, le notifica el dia y la hora de
entrevista inicial y concerta cita para la correspondiente entrevista con el Médico y
el Psicélogo del CENDI, le entrega ademas los requisitos que se deben cubrir
durante el ingreso definitivo del menor a la guarderia.

10. Entrevista a los padres del menor y realiza estudio socioeconémico para la
asignaciéon de la cuota mensual, recopila los datos, documentos y fotografias
descritos en los requisitos (ver politica general No. 19) y notifica al Coordinador del
CENDI. (...FORMATO-03-21).

CENDI - Psicélogo

11. Realiza entrevista a los Padres del menor candidato a nuevo ingreso, elabora
expediente psicolégico, realiza su diagnéstico y notifica al Coordinador del CENDI
correspondiente a través del formato de “Entrevista Inicial al Padre de Familia en
el area de Psicologia” (....FORMATO-04-V2)

Revisé

C.P. Sonia Edna Marbiqez GArdenas ——
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y uenta Publica
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CENDI - Médico

12. Realiza entrevista a los Padres de Familia y al candidato de nuevo ingreso,
realiza historia clinica del menor con los datos que se le proporcionan, elabora
expediente clinico y formaliza la carta responsiva de atencién de urgencias.
Elabora un diagnéstico y notifica al Coordinador del CENDI correspondiente a
través del formato “Historia clinica pediatrica”. (....FORMATO-05-v2).

CENDI —Coordinador

13. Recibe las notificaciones producto de las entrevistas y revisiones realizadas en
las diferentes areas y toma en cuenta esta informaciéon para detectar posibles
problemas familiares.

SE DETECTARON PROBLEMAS EN LA FAMILIA Y EL PADRE DE FAMILIA NO
DESEA ESTABLECER COMPROMISOS PARA SU CORRECCION.

FIN DEL PROCESO

NO SE DETECTARON PROBLEMAS EN LA FAMILIA O BIEN EXISTEN
PROBLEMAS PERO EL PADRE DE FAMILIA ESTABLECE COMPROMISOS
PARA SU CORRECCION.

CENDI - Coordinador

14. Envia al Coordinador General de CENDIS oficio con los datos del menor para su
registro en el sistema de guarderias del DIF; el cual genera a su vez un formato
electrénico. (....FORMATO-06-V2).

COORDINACION GENERAL DE CENDIS - Coordinador

15. Da de alta al usuario en el sistema de guarderias del DIF, generando el No. de
Matricula el cual anota en el oficio recibido del CENDI. (....FORMATOS-06-V2).

16. Informa al Coordinador del CENDI el No. de Matricula del menor para su control
correspondiente.

CENDI - Coordinador

17. Solicita al Trabajador Social informe al padre de familia de la aceptacién del
menor.

Ao O =@ st
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CENDI — Trabajador Social

18. Notifica al padre de familia de la aceptacion del menor en la guarderia y les
entrega el pase de entrada, los lineamientos del CENDI y el documento de
aceptacién de cuota y el de la aplicacién de medicamentos y traslado del menor

en caso de urgencia. (....FORMATOS-08-V2; ...FORMATO-09-V2; ...FORMATO-10-V2 y
....FORMATO-12-V2),

PADRE DE FAMILIA

19. Firma cartas de aceptacion de lineamientos del CENDI. (....FORMATOS-09-V2 y
....FORMATO-10-V2).

CENDI - Trabajador Social

20. Revisa documentos entregados por los padres de familia (Ver politica general No. 19)
y les entrega las credenciales de autorizacion para que solo personas autorizadas
pasen por el menor. (....FORMATO-11-V2).

PADRE DE FAMILIA

21. Acude al CENDI con el nuevo usuario y muestra el pase de entrada al Personal
Filtro de Entrada.
“Este pase solo se entregara en la primera ocasiéon”.

CENDI - Personal Filtro de Entrada

22. Recoge el pase, recibe al usuario, realizan el proceso filtro para su revision y lo
trasladan al salén o aula correspondiente. (... FORMATOS-11-V2y ...FORMATO-12-V2)

EXISTEN CAMBIOS EN LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL
USUARIO

23. Notifica al Trabajador Social el cambio de personas autorizadas para recoger al
menor.

CENDI - Trabajador Social
24. Pide al padre de familia los datos y las fotografias de las nuevas personas
autorizados para recoger al usuario.(....FORMATO-13-v2). Pasa al punto numero 20.

NO EXISTEN CAMBIOS EN LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER
AL USUARIO

FIN DEL PROCESO

¥ = - g )-o’ S TR T i bR T ed el Rev’so R N T = Ap bo’

C.P. Sonia Edna MaRinez Zar ofeSoraaria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mg dez\Raml’rez
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de la Familia Transparencia y Guenta Publica
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PROCESO DE REGISTRO DE INGRESO

COORDINACION DEL CENDI

PADRE DE FAMILIA Trabajador Social
== 2

LB TS Offece informacion y @ Canaliza al Padre de
entrega documentos Familia al CENDI IV el cual

informativos al Padre de brinda el servicio de

: 1 ) Familia = 5 guarderia a los
P = ocumentos -

Acude a las instalaciones del o RMativos derechohabientes del IMSS

CENDI mas cercano a solicitar
informacion

Pregunta al Padre de Familia
sobre la edad del menor y si

15 . . cuenta o no con Seguro
Solicita al Trabajador Social el Social

Ingreso de su hijo al CENDI x T
:7) 5 » Fin del Proceso
B ZEl meno S

tiene menos
e 4 afio

©

Llena la solicitud y la entrega
al Trabajador Social

Entrega la solicitud
de ingreso al Padre
de Familia para que

1a llene" s licitud de
Ingreso

Permanece en lista de espera

hasta que exista alguna vacante

para el ingreso de su hijo al
CENDI

‘erifica si existe
vacantes en las
instalaciones

@ ¥

Firma cartas de aceptaciéon de

lineamientos del CENDI @ Sl
Notifica al Padre de Familia telefénicamente o
por escrito y le informa los requisitos para la
inscripcion de su hijo en el CENDI, le notifica el
dia y la hora de entrevista inicial y concerta la

cita con el Médico y el Psicdlogo del CENDI, le
entrega ademas requisitos que se deben cumplir

durante el ingreso definitivo del menor a la
? guarderia

Acude al CENDI con el nuevo

usuario y muestra el pase de Entrevista a los Padres del menor y realiza
entrada al Personal de Filtro de estudio socioeconémico para la asignaciéon de
Entrada la cuota mensual, recopila datos, documentos

y fotografias descritos en los requisitos (Ver
politica general No. 19) y notifica al
v Coordinador del CENDI
Formato de Estudio
Socioeconémico
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PROCESO DE REGISTRO DE INGRESO

COORDINACION DEL CENDI
Psicoélogo

COORDINACION DEL CENDI
Médico Pediatra

COORDINACION DEL CEND
Coordinadora

<,

Realiza entrevista a los Padres del
menor candidato a nuevo ingreso,
elabora expediente psicolégico,
realiza su diagnostico y notifica al
Coordinador del CENDI
correspondiente a través del formato
de “Entrevista Inicial al Padre de
Familia en el area de Psicologia”

L

Entrevista Inicial
al Padre de
Familia

Realiza entrevista a los Padres de Familia
y al candidato de nuevo ingreso, realiza
historia clinica del menor con los datos que
se le proporcionan, elabora expediente
clinico y formaliza la carta responsiva de
atencion de urgencias. Elabora un
diagnostico y notifica al Coordinador del
CENDI correspondiente a través del
formato “Historia Clinica Pediatrica”

Pediatrica

[~ Historia Clinica |

G

Recibe las notificaciones
producto de las entrevistas y
revisiones realizadas en las
diferentes areas y toma en

cuenta esta informacion para
detectar posibles problemas

familiares

xiste algun problerma
en la Familia

Si

El Padre de Famiitia
establece compromisos
para su correccién

Envia al Coordinador General
de CENDIS oficio con los
datos del menor para su
registro en el sistema de
guarderias del DIF, el cual
genera a su vez un formato

electrénico

Fin del Proceso

°© Y

Solicita al Trabajador Social
informe al padre de familia de la
aceptacion del menor

o

NO

-

Alta del
Usuario en el
registro del DIF

AV W

C.P. Sonia Edna Mar\;&eé]%érden
Jefe de la Unidad de Contraloria Social

AT
Viaria Gabriela Dib y Mercado
~ Directora del Desarrollo Integral

Reviso
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de la Familia

C.P. Rafael
Director de atividad,
Transparencia y Cyenta Publica
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PROCESO DE REGISTRO DE INGRESO

COORDINACION GRAL. CENDIS
Coordinadora

COORDINACION CENDI
Trabajadora Social

COORDINACION CENDI
Personal de Filtro de Entrada

i

Da de alta al usuario en el
sistema de guarderias del DIF,
generando el No. de matricula el
cual anota en el oficio recibido del
CENDI.

Alta del Usuario
en el registro del

DIF

Informa al Coordinador del CENDI
el No. de Matricula del menor
para su control correspondiente

%2

personas autorizadas para recoger al |

® Y

Notifica al padre de familia de la
aceptacion del menor en la guarderia y
les entrega el pase de entrada, los
lineamientos del CENDI y el documento
de aceptacion de cuota y el de la
aceptacion de medicamentos y traslado
del menor en caso de emergencia

lineamientos y varios

Pase de entrada,
l documentos de

S LI s

Revisa documentos entregados por
los padres de familia y les entrega las
credenciales de autorizacién para que
solo personas autorizadas pases por

el menor

Pide al padre de familia los datos y
las fotografias de las nuevas

© |

Recoge el pase, recibe al usuario,
realizan el proceso de filtro para su
revision y lo trasladan al salén o aula
correspondiente

2 |

personas autonzadas
ara recoger al usuario?

Notifica al Trabajador social el
cambio de personas
autorizadas a recoger al menor

usuario

Actualizacién de
autorizacién para
recoger al menor

( Fin del Proceso

C P. Sonia Edna Mart
Jefe de la Unidad de

|Zf<:3r|a Somal

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael
Director de
Transparencia y Cyent

ez Ramirez
atividad,

Publica
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-02-V2 l

PROCESO DE PAGO
DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION GENERAL DE CENDIS — Coordinadoras de CENDIS

1. Envian a la Coordinadora General de CENDIS, “Listado de los Nifios Sujetos a
Pago de Cuotas” (....FORMATO-29-V2).

DIRECCION GENERAL DEL DIF — Coordinadora General de CENDIS

2. Envia “Listado de los Nifios Sujetos a Pago de Cuotas” (....FORMATO-29-V2),
segun la informacién recibida de las Coordinadoras de CENDIS y los turna a la
Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, para
la generacion del “Talonario de Pago” (....FORMATO-08-V2).

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL - Director de Ingresos

3. Recibe de la Coordinadora General de CENDIS, “Listado de los Nifios Sujetos a
Pago de Cuotas” en CENDIS (.... FORMATO-29-V2)

4. Imprime un “Talonario de Pago” individual (....FORMATO-08-V2) segun el “Listado
de los Niflos Sujetos a Pago de Cuotas” (....FORMATO-29-V2) y los entrega a la
Coordinadora General de CENDIS.

DIRECCION GENERAL DEL DIF — Coordinadora General de CENDIS

5. Recibe “Talonarios de Pago” (... FORMATO-08-V2).

6. Separa talonarios y los entrega a cada Coordinadora de CENDI

COORDINACION GENERAL DE CENDIS- Coordinadora de CENDI

7. Entrega “Talonario de Pago” individual (....FORMATO0-08-vV2) a padre de familia,
para que acuda a la Institucion Bancaria BANORTE a realizar el pago de la

cuota mensual.

PADRE DE FAMILIA

j7 m—— NE— g -
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8. Acude los primeros 15 dias del mes, a la Institucion Bancaria BANORTE a
realizar el pago de su cuota mensual, presentando el “Talonario de Pago”
(....FORMATO-08-V2).

“El pago de cuota mensual que efectuan los padres de familia en la
Institucién Bancaria Banorte, deberan de realizarlo dentro de los primeros
15-quince dias del mes en curso; de lo contrario se cobraran recargos por
extemporaneidad”.

INSTITUCION BANCARIA - Banorte

9. Sellay firma ambas partes del “Talonario de Pago” (....FORMATO-08-V2) y entrega
al Padre de Familia el talén correspondiente al cliente y el cajero (a) resguarda
para su concentracién empresarial de pago, el talén que corresponde al Banco.

“Banorte genera reporte de concentracion empresarial de pagos y via
internet lo envia a la Direcciéon de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal conjuntamente con el listado con los datos de los
ninos que realizaron el pago correspondiente”.

PADRE DE FAMILIA

10. Presenta a la Coordinadora del CENDI, el comprobante sellado y firmado por el
Banco.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL- Direccién de Egresos

11. Consulta via internet el reporte de concentracion empresarial de pagos en
Banorte e imprime el reporte y el listado de los nifios que pagaron, que contiene:
numero de matricula, nombre, importe pagado, mes de pago y fecha de pago;
asi como el cobro de recargos en caso de pago.

12. Realiza el depésito a la Direccibn de Ingresos segun las cuentas
correspondientes.

13. Entrega a la Coordinadora General de CENDIS la siguiente documentacion:
reporte de concentracién bancaria, listado de nifios que efectuaron el pago y
Recibo Oficial del depésito a la Direccién de Ingresos de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal.

Apr é’:

C.P. Sonia Edna Métine Cé
Jefe de la Unidad de ria Social Directora del Desarrollo Integral Director deNonmatividad,

la Dib y Mercado C.P. Rafael Mépdez Ramirez

de la Familia Transparencia y Chienta Publica
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DIRECCION GENERAL DEL DIF — Coordinadora General de CENDIS

14. Recibe el reporte de concentracién bancaria, listado de nifios que efectuaron el
pago y Recibo Oficial del ingreso a Tesoreria.

15. Separa por CENDI el listado segun los nifios inscritos en cada uno.

16. Entrega a la Coordinadora de CENDI, el listado correspondiente a los nifios que
efectuaron el pago.

COORDINACION GENERAL DE CENDIS — Coordinadora de CENDI

17. Verifica comprobante de pago sellado y firmado, contra el “Listado de Nifios

Inscritos” (.... FORMATO-29-V2).

“El ultimo dia del mes, cada Coordinadora del CENDI debera emitir el listado
con los nombres de los usuarios que presentan retraso en el pago de la
cuota mensual correspondiente y en caso de que el padre de familia acuda
ante la Coordinadora del CENDI, a explicar el motivo por el cual se
incumplié con el pago (ya sea porque perdié el trabajo, por cuestiones de
enfermedad, etc..), la Coordinadora debera anotar en dicho listado el motivo
del retraso, con lo cual se evitara la suspensiéon de su hijo”.

18. Al fin de cada mes elabora “Listado de Recibos No Cubiertos” (....FORMATO-30-
V2).

“En caso de que el padre de familia deje de pagar las cuotas sin dar
explicacién alguna, o bien, solicite expresamente la baja de su hijo (a); o ya
no asista por un tiempo razonable el usuario al CENDI, la Coordinadora
procedera a darlo de baja”.

FIN DEL PROCESO

' é a oré —~ i A Révisé
V4 - =

C.P. Sonia Edna rtlne CardQS\—Pr : iela |b y Mercado C.P. Rafgel Mendaz Ramirez
Jefe de la Unidad de Caopfraloria Socia Directora del Desarrollo Integral Director d¢ Normatividad,

de la Familia Transparencia y\Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PAGO CUOTAS CENDI

COORDINACION GENERAL DE CENDIS DIRECCION GENERAL DEL DIF SRIA. FINANZAS Y TES. MPAL.
Coordinadoras de CENDIS Coordinadora General de CENDIS Director de Ingresos
INICIO DEL @ @
EROCESY Envia “Listado de Nifios Sujetos a Rote ibiia Cooitiradara
R s L .| Gereral de CENDIS, Listado
@ Coordinadoras de CENDIS y los cle %T::aiﬁ‘“:‘:oéghﬁ;%o de 1
turna a la Direccién de Ingresos |
Envian a la Coordinadora General J de la Secretaria de Finanzas y
de CENDIS, “Listado de Nifos Tesoreria Municipal, para la
Sujetos a Pago de Cuotas” generacion del “Talonario de =3
Pago”

Imprime un “Talonario de Pago”
@ individual segun el “Listado de

Nifios_Sujetos a Pago de Cuotas”
@ y los entrega a la Coordinadora
Entrega “Talonario de Pago”

v General de CENDIS.
individual al padre de familia, para

que acuda a la Institucion Recibe “Talonarios de Pago”
Bancaria BANORTE a realizar el
pago de la cuota mensual.
() '

Separa talonarios y los entrega a
cada Coordinadora de CENDI

@

Verifica comprobante de pago

sellado y firmado, contra el B
“Listado de Nifios Sujetos a Pago
de Cuotas”

Al fin de cada mes elabora Recibe el reporte de
“Listado de Recibos No Cubiertos” concentracién bancaria, listado de

nifios que efectuaron el pago y
FIN DEL
PROCESO

Recibo Oficial del ingreso a
Tesoreria

{E]

Separa por CENDI el listado
segun los nifios inscritos en cada
uno

Entrega a la Coordinadora de
‘— CENDI, el listado correspondiente
a los nifos que efectuaron el pago

C.P. Sonia Edna Marthe\ rdeffas___ Prof sra Marla Gabriela Db y Mercado C.P. Rafa Ramirez
Jefe de la Unidad de Contrgloria Social ~ Directora del Desarrollo Integral Director g¢/Normatividad,

de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE PAGO CUOTAS CENDI

INSTITUCION BANCARIA SRIA. FINANZAS Y TES. MPAL.

BADREDERAMILIA Banorte Directora de Egresos

©) )

Sella y firma ambas partes del Consulta via internet el reporte de
“Talonario de Pago” y entrega al concentracion empresarial de pagos
i Padre de Familia el talén en Banorte e imprime el reporte y el
Acude los primeros 15 dias del mes, a correspondiente al cliente y el cajero listado de los nifios que pagaron,
la Institucién Bancaria BANORTE a | (a) resguarda para su concentracién que contiene: numero de matricula,
realizar el pago de su cuota mensual, —— empresarial de pago, el talén que nombre, importe pagado, mes de
presentando el “Talonario de Pago” corresponde al Banco. pago y fecha de pago; asi como el

cobro de recargos en caso de pago.

G I

Acude los primeros 15 dias del mes, a = e 7 8
= 5 5 ) Realiza el depdsito a la Direccion
la Institucion Bancaria BANORTE a e de Ingresos segun las cuentas
realizar el pago de su cuota mensual, < by
@ = % correspondientes
presentando el “Talonario de Pago

()

Entrega a la Coordinadora de
CENDI'S la siguiente
documentaciéon: reporte de
concentracion bancaria, listado de
nifios que efectuaron el pago y
Recibo Oficial del depésito a la
Direccién de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria

Municipal.
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C.P. Sonia Edna Ma\h‘nﬁ?z/:érden ofeser Fvtaria a Dib y Mercado C.P. Rafael Mghdez 'Ramirez
Jefe de la Unidad de Contfaloria Social Directora del Desarrollo Integral Director d& Ndymatividad,

de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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[ 0040-DIF-MPP-01-PROCES0-03-V2 |

ACTUALIZACION DE DATOS DEL PADRE DE FAMILIA

DESCRIPCION DEL PROCESO
PADRE DE FAMILIA

1. Acude a las instalaciones del CENDI correspondiente para actualizar la
informacion de su expediente.

EL PADRE DE FAMILIA ACUDE AL PROGRAMA SEMESTRAL DE
ACTUALIZACION DE DATOS

CENDI — Encargado de Sala
2. Proporciona los formatos al Padre de Familia de forma semestral para que
actualicen su expediente (Formato de actualizacion de datos y Formato de

actualizacion de estudio socioeconémico). (... FORMATOS-14-V2 y ... FORMATO-15-
V2)

PADRE DE FAMILIA

3. Llena formatos y los entregan al personal de la guarderia durante el filtro de
entrada (...FORMATOS-14-V2; ...FORMATO-16-V2; y ...FORMATO-17-v2). Pasa al
punto no. 6.

EL PADRE DE FAMILIA ACUDE DE MANERA INDIVIDUAL A ACTUALIZAR SUS
DATOS

CENDI -Trabajador Social

4. Proporciona al Padre de Familia los formatos de actualizacién individual (El
formato de aviso de cambio de trabajo del Padre de Familia o el formato de
aviso de cambio de domicilio), (....FORMATO-16-V2 y ...FORMATO-17-V2)

PADRE DE FAMILIA
5. Llena formatos y los entregan al personal filtro de entrada o directamente al
Trabajador Social. (....FORMATO-14-V2; ...FORMATO-16-V2 y ...FORMATO-17-V2).

CENDI — Personal Filtro de Entrada

‘Re'\\/‘isé wApr o »

4 7 ]
C.P. Sonia Edna Mam’h%%rdenas fesorerifaria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraforia Social Directora del Desarrollo Integral Director de Nortnati

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Rafael Méptlez
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6. Recibe los formatos de manos del padre de familia y los entrega al Trabajador
Social del CENDI. (....FORMATOS-14-V2; ...FORMATO-16-V2 y ...FORMATO-17-V2).

CENDI -Trabajador Social

7 Recibe los formatos y revisa la informacién y actualiza los datos del expediente
correspondiente. (...FORMATOS-14-V2; ...FORMATO-16-V2 y ...FORMATO-17-V2)

NO EXISTEN DUDAS EN LA INFORMACION

8. Actualiza el expediente correspondiente y archiva documentos. (...FORMATOS-
14-V2; ...FORMATO-16-V2 y ...FORMATO-17-V2)

FIN DEL PROCESO

EXISTEN DUDAS EN LA INFORMACION

CENDI — Coordinador

9. Genera y envia citatorio al Padre de Familia para aclarar caso. (...FORMATO
01.18-V2).

PADRE DE FAMILIA.
10. Recibe citatorio y acude al CENDI y aclara las dudas

EL USUARIO CONTINUA CUMPLIENDO LOS REQUISITOS PARA SU
PERMANENCIA EN EL CENDI

— Pasa al punto No. 8 - .

EL USUARIO HA DEJADO DE CUMPLIR LOS REQUISITOS PARA SU
PERMANENCIA EN EL CENDI

CENDI — Coordinador

11. Valora la informacioén y en su caso empieza un proceso de baja o suspension
de servicio.

FIN DEL PROCESO

: Z

“ C.P. Sonia Edna Martinez rde fésora | : C.P. Rafael Méhdez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraforia Social “Directora del Desarrollo Integral Director de Normatividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL PADRE DE FAMILIA '

Padre de Familia . QEMOH SEMEN
Encargada de Sala Trabajador Social
( Inicio del Proceso ) @ @
@ I s Proporciona al Padre de Familia
IDe :ormatSemle;tr:l pZ’ODngIQPan [ |los formatos de actualizacion
£ ’ os formatos al Padre de Familia individual Aoieo tie Cambio/de
Acude a las instalaciones del - : >
CENDI comrespondicente para para que actualice su expediente 2 trabajo del Padre de
actualizar la informacién de su Renmstoside AdtaulEscion Famiia
i de Datos del Padre de
expediente Familia

\1 Formatos de
Actualizacién de Estudio
Socioeconémico

Recibe los formatos y revisa la
informacién y actualiza los datos
del expediente correspondiente

Si

2 Padre de Familia
acude a actualizacion
Semestral?

de Trabajo del
Pa il

Lilenan formatos y los entregan al

Personal de la guarderia durante el

filtro de entrada ormatos de

ActL 1 de Datos

del Padre de Familia
s e

Aviso de Cambio
de Domicilio

L

¢ Existen dudas en la
informacion?

de Trabajo del

Aviso de Cambio
de Domicilio

LNO

Actualiza el expediente
correspondiente y archiva

documentos ormatos de
ActL i ion de Datos
@ del Padre de Familia
VisO de Cambio
de Trabajo del

Padre de Familia

Recibe citatorio y acude al CENDI Aviso de Cambio
de Domicilio

y aclara las dudas
Si C Fin del Proceso )

2 Usuario cumple
requisitos de
permanencia?

T R = S oty % i i = i -
Revisé

.

abriela Dib y Mercado C.P. Rafael Nléngez Ramirez

irectora del Desarrollo Integral Director de ™ormatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

C.P. Sonia Edna M@WCéM\ Profe

Jefe de la Unidad de Contraloria Social
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DIAGRAMA DE FUJO DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL PADRE DE FAMILIA

CENDI CENDI
Personal de Filtro de Entrada Coordinador

e - i

Recibe los formatos de manos del
Padre de Familia y los entrega al
Trabajador Social del CENDI

Genera y envia citatorio al Padre
de Familia para aclarar caso

Aviso de Cambio

t4
de Domicilio
\_/_\4

Valora la informacién y en su
caso empieza un proceso de baja
o suspension de servicio

( Fin del Proceso )

ormatos de
Actualizacién de Datos
del Padre de Familia
e mbio

de Trabajo del
Padre de Familia

] / O Reviso
/7/7““/ é‘ ‘ ’ 4 / .—:_,_1/::,

C.P. Sonia Edna Matinez mizéardekpr feSeraMaria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Con

loria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCES0-04-V2 |

BAJA O SUSPENSION TEMPORAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI — Trabajador Social

1. Recibe reporte de las diferentes areas del CENDI o bien directamente del padre
de familia y analiza la informacién considerado los siguientes aspectos: Cambio

de Municipio; baja voluntaria; no cumplir con reglamento; etc. (....FORMATOS-14-
V2 AL ....FORMATO-19-V2; ...FORMATO-21-V2 AL ....FORMATO-23-V2)

EL PADRE DE FAMILIA NO SE ENCUENTRA PRESENTE

2. Envia citatorio al Padre de Familia para que acuda al CENDI a aclarar la
situacién (...FORMATO-18-V2) - Pasa al punto nimero 3 - .

EL PADRE DE FAMILIA SE ENCUENTRA PRESENTE

3. Entrevista al Padre de Familia considerando la informaciéon contenida en los
reportes y la informacion verbal o documental correspondiente y en su caso

emite resolucién. (....FORMATOS-14-V2 AL ... FORNMATO-19-V2 ; ... FORMATO-21-V2 AL
....FORMATO-23-V2).

4. Notifica la resolucion al coordinador del CENDI.

BAJA DEL SERVICIO

CENDI-Coordinador
5. Notifica por escrito al Padres de familia la resolucion de baja permanente o

temporal, especificando en el caso de la baja temporal la duracién de la misma
(....FORMATO-20-V2).

FIN DEL PROCESO

ik &

Re Vviso

0 > Maria Gabnela Dib y Mercado C.P. Rafael Mgfidez\Ramirez
“Directora del Desarrollo Integral Director de Nokmatividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

Jefe de la Unidad de Contraloria Social

C P. Sonia Edna Mahm;e?ﬁérde
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NO SE DIO DE BAJA

PADRE DE FAMILIA

6. Establecen compromisos para la mejora de su situacién (Plan de acciones).

FIN DEL PROCESO

[P RALAABAS T

C.P. Sonia Edna Mart*net;?érdenas arfa Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contrdloria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE BAJA O SUSPENSION TEMPORAL

CENDI

Trabajador Social

PADRE DE FAMILIA

Inicio del Proceso

Actuall

del Padre de Familia

izacion de datos Ficha entrevista

psicolégica adicional

Recibe reporte de las diferente_ |
areas del CENDI o bien
directamente del Padre de

Actualizacién de estudio
socioeconémico

Reporte de caidas o
accidentes fuera del
CENDI

I

Familia y analiza la informacién

considerando los siguientes tr

Aviso de Cambio de

CENDI

abajo del Padre de
Familia

aspectos : Cambio de Municipio
baja voluntaria, no cumplir con [
reglamento, etc.

Aviso de Cambio de |
domicilio

[ Seguimiento de higiene
los menores de los

Reporte de Consultas
Meédicas del CENDI

o

&

Recibe reporte de las diferente
areas del CENDI o bien
directamente del Padre de
Familia y analiza la informaciéon
considerando los siguientes
aspectos : Cambio de Municipio
baja voluntaria, no cumplir con

T ate

. El Padre de Familia se
encuentra presente?

Actualizacién de datos |
del Padre de Familia
Actualizacién de
estudio
socioeconémico
Aviso de Cambio de
trabajo del Padre de
Familia

Aviso de Cambio de
domicilio

Notifica la resolucion al
Coordinador del CENDI

Ficha entrevista J

Reporte de caidas o
accidentes fuera del

Seguimiento de higiene a
los menores de los
CENDI

Envia citatorio al Padre de
Familia para que acuda al
CENDI a aclarar la situacion

Citatorio

Reporte de Consultas
Médicas del CENDI

&

Establece compromisos
para la mejora de su
situacién (Plan de acciones)

Fin del Proceso

amirez
Director de\Mofmatividad,
Transparencia y Chienta Publica

C P. Sonia Edna Ma

M&%zjl%rden r|a Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contrdloria Social

Dlrectora del Desarrollo Integral
de la Familia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
BAJA O SUSPENSION TEMPORAL

CENDI
Coordinador

$

Notifica por escrito al Padre de
Familia la resolucién de baja
permanente o temporal,
especificando en el caso de la
baja temporal la duracién de la

misma
Notificacién de baja
del registro del menor
Fin del Proceso

Revisé

et
/4§>w./ : ﬂ?@ 444///”"

Ramirez
matividad,
enta Publica

C.P. Sonia Edna Martinez Gardenz aria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director d
de la Familia Transparencia y
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| 004-DIF-MPP-01-PROCES0-05-V2 |

FILTRO EN LA HORA DE ENTRADA

DESCRIPCION DEL PROCESO

PADRE DE FAMILIA
1. Acude a las instalaciones del CENDI que corresponda a dejar al usuario en el
horario marcado como hora de entrada.

CENDI - Personal Filtro de Entrada

2. Recibe al usuario y realiza inspeccién ocular de sus condiciones fisicas y aseo,
y realiza cuestionario de rutina al Padre de Familia para determinar grado de
alimentacion del infante, enfermedad, si se le esta administrando medicamento
o si ha sufrido alguna caida o accidente.

USUARIO CON ENFERMEDAD CONTAGIOSA

PADRE DE FAMILIA
3. Se lleva al usuario para su atencién al servicio médico de su preferencia.

“En todos los casos en los que el usuario tenga una enfermedad
contagiosa se le debera comunicar de manera inmediata al Padre de
Familia para que se le atienda personalmente”

FIN DEL PROCESO

USUARIO CON ENFERMEDAD NO CONTAGIOSA

CENDI - Personal Filtro de Entrada

4. Pide al Padre de Familia el medicamento la hora de ultima dosis, la receta
médica y la dieta especial en su caso.

_onen Ot C

Revis6

CP. Sonia Edna Makinez Cardenas —Préfesgra-Maria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael amirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director d atividad,
de la Familia Transparencia y Cyenta Publica
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PADRE DE FAMILIA

5. Proporcionan en su caso la dieta especial para su hijo y deposita el
medicamento en un contenedlo rotulado para su facil identificacion por las
diferentes areas del CENDI.

CENDI - Personal Filtro de Entrada

6. Recibe los alimentos, los etiqueta y envia junto con una lista al encargado de
cocina para su atencién.

CENDI — Médico o Enfermera

7. Rotula cada medicamento con el nombre del usuario y la dosis del mismo asi
como la hora de la préxima toma de acuerdo al reglamento interno del CENDI

CENDI - Personal Filtro de Entrada

8. Lleva al usuario a la sala correspondiente.

CENDI — Encargado de Sala

9. Atiende al usuario de acuerdo a su edad o en su caso especificaciones de
salud. Da seguimiento al desarrollo del usuario (... FORMATO-24-V2).

FIN DEL PROCESO

USUARIO ASEADO Y SIN GOLPES O RASGUNOS

- Pasa al punto numero 8-.

USUARIO SIN ASEAR, O CON GOLPES O RASGUNOS
CENDI -Personal Filtro de Entrada

10. Registra en el reporte correspondiente y envia reporte al Coordinador y el
usuario pasa a la sala correspondiente

-Pasa al punto nimero 8 -.

T e T A S 3 o T e R % e RS s AR S SN P

56 oro Re Vviso
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CENDI - Coordinador

11. Recibe y revisa los reportes emitidos por las diferentes areas e interactua con el
Padre de Familia a cerca de las incidencias en los reportes.

FIN DEL PROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DEL FILTO EN LA HORA DE ENTRADA

CENDI CENDI
PADRE DE FAMILIA —Rersonal Filtro de Entrada Area Médica
2 )

Inicio del Proceso Recibe al menor y realiza
inspeccién ocular de sus
condiciones fisicas y aseo, y
realiza cuestionario de rutina al
Padre de Familia

Acude a las instalaciones del

CENDI a dejar al menor en el

horario marcado como hora de
entrada

v

Se lleva al menor para su Ly Si Z Usuario con enfermeda
atenciéon en el servicio médico contagiosa?
de su preferencia

Pide medicamento, hora de
Fin del Proceso altima dosis y receta médica
asi como alimentos para dieta
especial en su caso
© i @

9

Deposita medicamentos en A 3 Rotula cada medicamento con
contenedor rotulado para su eti Rueec;:e ':f\,?;ﬂ?\':;o;:\oﬁna rel nombre del usuario y la

rapida identificacion por las i qt | Y (Jj e in dosis del mismo asi como la
diferentes areas y en su caso 1aferal sncarRado % coGRa | hora de la proxima toma de
entrega dieta especial para su BRI St afanigion | acuerdo al reglamento

hijo

éUsuario aseado y sin
golpes o rasgufios?

Lievan al menor a la sala
correspondiente

> ©

Registra en el reporte
correspondiente y envia
reporte al Coordinador, y el %
menor pasa a la sala
corr i
T Reporte de caidas o

accidentes fuera del
N
Reporte de aseo
Reporte de consulta
médica

, ‘A /L L
C.P. Sonia Edna Mytinez/Cardémas——Profésora M arla Gabriela le y Mercado C.P. Rafael Mé& ez\ﬁamlrez
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DEL FILTRO EN LA HORA DE ENTRADA

CENDI

Encargado de Sala

Coordinador

CENDI

> |

i

Atiende al menor de acuerdo a
su edad o en su caso
especificaciones de salud

Recibe y revisa los reportes e
interactua con el Padre de
Familia a cerca de las
incidencias en los reportes

Reporte de caidas o
accidentes fuera del

menor

Da seguimiento al desarrolio del

Seguimiento del
desarrollo del menor

Fin del Proceso

Reporte de aseo

Reporte de consulta
meédica

BT o

C.P. Sonia Edna

Wﬁm@bar
Jefe de la Unidad de Contraloria Social

T e T
Revisé

/ il
Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafaef Mgfidea Ramirez
Director rmatividad,
Transparencia y uenta Publica
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-06-V2 |

ENTREGA DEL MENOR A SUS PADRES

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI — Encargado de Sala

1. Prepara a los usuarios para su salida.

NO ACUDEN POR EL USUARIO

CENDI — Trabajador Social

2. Busca en el expediente del usuario los numeros telefénicos de las personas
autorizadas y se comunica con ellas para que pasen por el menor

- Pasa al punto nimero 1-

ACUDEN POR EL USUARIO

PADRE DE FAMILIA

3. Notifica su llegada para que le sea entregado el menor.

CENDI - Encargado del Sala

4. Sale junto con el usuario y pide identificacién para corroborar autorizacion.

“La identificacion sélo se solicitara cuando el personal no conozca al
Padre de Familia o a la persona autorizada para recoger al menor, ya sea
por que el personal sea de nuevo ingreso o porque la persona autorizada
para recoger al usuario recientemente se haya dado de alta”.

NO PRESENTAN IDENTIFICACION AUTORIZADA O EXISTEN DUDAS CON LA
CREDENCIAL QUE PRESENTAN

R oré e  Revis6

" C.P. Sonia Edna MyrtingZ Cartteras—__ Pro; abriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y QGuenta Publica
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CENDI — Trabajador Social

5. Revisa expediente y habla por teléfono con el Padre de Familia.

PADRE DE FAMILIA

6. Confirman a la persona que se encuentra presente y/o envian a otra persona
autorizada que cuente con credencial para recoger al usuario. Pasa al punto 3.

PRESENTAN IDENTIFICACION AUTORIZADA PERO EXISTE ALGUN REPORTE
O ACLARACION PARA EL PADRE DE FAMILIA

7. Pasa al area correspondiente para su notificacién (con el Coordinador del
CENDI, con el Trabajador Social, con el Médico, etc.).

CENDI — Trabajador Social

8. Notifica al Encargado de Sala que puede entregar al usuario a sus Padres o a la
persona autorizada por estos.

CENDI — Encargado del Sala

9. Entrega al usuario al Padre de Familia o a las personas autorizadas y le informa
las situaciones presentadas con el usuario del CENDI durante el dia.

FIN DEL PROCESO

PRESENTAN IDENTIFICACION AUTORIZADA Y NO EXISTE ALGUN REPORTE
O ACLARACION PARA EL PADRE DE FAMILIA

- Pasa al punto numero 9- .

, I\ Eabors g Revis6 |  Apob
é ; ;%/ -
C )2te/ N0 5 ‘
C.P. Sonia Edna Marﬁlti_za‘t(g{rdenas ora Maria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mghdex Ramirez
Jefe de la Unidad de Confrai@ria Social Directora del Desarrollo Integral Director rmatjvidad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE LA ENTREGA DEL MENOR A SUS PADRES

CENDI
Encargado de Sala

CENDI
Trabajador Social

PADRE DE FAMILIA

Inicio del Proceso

Prepara a los usuarios para la

salida

(=)

Busca en el expediente del
usuario los numeros telefénicos

iAcuden por el usuario?

» de las personas autorizadas y se
comunica con ellas para que
pasen por el menor

(=)

Notifica su llegada para que le

£,

Sale junto con el usuario y pide

sea entregado el menor

identificacién para corroborar
autorizacién

(B

Revisa expediente, habla por

. Cluentan con identificact NO
autorizada o existen dudas con
redencial que presen
Si

ZEXxiste alguna notificaciéon pa

|
©

|

|

|
Confirman a la persona que
se encuentra presente y/o

envian a otra persona

telefono con el Padre de Familia

autorizada que cuente con
credencial para recoger al

usuario
A

Pasa al area correspondiente
para su notificaciéon

el Padre de Familia?

Entrega al usuario al Padre de
Familia o a las personas
autorizadas y le informa las
situaciones presentadas con
el usuario en el CENDI
durante el dia

Fin del Proceso -

Notifica al Encargado de Sala
que puede entregar al usuario a

> (Coordinacién del CENDI,
Trabajo Social, con el Médico,
etc.)

sus Padres o a la persona
autorizada por estos.

/ z
7427 Z

C.P. Sonia Edna Martir\%g;rdenas = ¥
Jefe de la Unidad de Contraldria Social

irectora del Desarrollo Integral

Aprobd

de la Familia

C.P. Rafael |Méhdez Ramirez
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C P. Sonia Edna Ma
Jefe de la Unidad de C

| 0040-DIF-MPP-01-PROCES0-07-V2 |

DETECCION DE ENFERMEDADES DESPUES DEL FILTRO

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI — Encargado de Sala
1. Detecta alguna anormalidad en el comportamiento o salud del usuario.

2. Notifica al Médico o Enfermera para su revision.

CENDI — Médico o Enfermera
3. Revisan al usuario.

SE DETECTA ENFERMEDAD NO URGENTE

4. Diagnostica enfermedad y receta medicamento.
5. Administra medicamento al usuario y/o entrega la receta al Encargado de Sala.
6. Llena hoja de reporte de consultas médicas (... FORMATO-23-V2).
“Solo el Médico esta autorizado para extender una receta”. “En caso de
que el Médico no se encuentre en las Instalaciones del CENDI se debera

solicitar al Padre de Familia que el menor sea llevado al servicio médico de
su preferencia”

FIN DEL PROCESO

SE DETECTA ENFERMEDAD URGENTE

7. Valora, diagnostica, emite receta y administra medicamento. Se notifica al Padre
de Familia para que pase por el usuario para su atencién en el servicio médico
de su preferencia -Pasa al nimero 6 -.

NO SE DETECTA ALGUNA ENFERMEDAD

FIN DEL PROCESO

Aproké

£ ofes faGabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mgnfez Ramirez
0 ofia Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de atividad,
de la Familia Transparencia y Clenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE DETECCION DE ENFERMEDADES DESPUES DEL FILTRO

CENDI CENDI
Encargado de Sala Médico o Enfermera

Inicio del Proceso
AR £ |

Detecta alguna anormalidad en
el comportamiento o salud del > Revisan al usuario

usuario

Notifica al Médico o Enfermera
para su revision

NO

¢ Se detecta enfermedad?

(2

Diagnostica enfermedad
y receta medicamento

NO
LEnfermedad Urgente?

La)

Administra medicamento
al usuario y/o entrega la
receta al Encargado de

Sala

Valora, diagnostica, emite '
receta y administra
medicamento. Se notifica al
Padre de Familia para que
pase por el usuario para su
atencion en el servicio médico
de su preferencia

e

Liena hoja de reporte de
consultas médicas

[ Reporte de
consultas meédicas
del CENDI

Fin del Proceso

LN e LR i
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6.P. Sonia Edna Martkt:zﬁdenas Profesora Maria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCES0-08-V1 |

PROGRAMA DE ALIMENTACION

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI - Encargado de Cocina y/o pasante de Nutriologia

1. Define el menu para los usuarios adscritos a los CENDI de acuerdo a su edad
(Programacién anual).

2. Envia el menu a las diferentes Coordinaciones de los CENDI
CENDI — Encargado de Cocina
3. Prepara los alimentos de acuerdo al programa de alimentacién

CENDI —Encargado de Sala
4. Conduce a los usuarios al lugar de aseo para que se laven las manos.

5. Conduce a los usuarios al comedor y verifica su alimentacion.

6. Verifica el listado de Intolerancia alimenticia o dieta especial en su caso para
corroborar que se le sirvan los alimentos que el padre de familia trajo para su
hijo.

USUARIOS - Nifios y Nifias

7. Consumen sus alimentos

CENDI —Encargado de Sala

8. Conduce a los usuarios al lugar de aseo para el cepillado de dientes y aseo de
manos y los conduce al salén.

FIN DEL PROCESO
CENDI — Médico o Enfermera

9. Revisa el crecimiento fisico en los usuarios. (FORMATOS-25-V2 y FORMATO-26-V2)
“El Médico o Enfermera revisaran el crecimiento fisico de los usuarios de
acuerdo a una planificacion anual, de tal manera que los indicadores
puedan detectar con tiempo cualquier deficiencia en el crecimiento de
algun menor?”.

C.P. Sonia Edna Maktinez €ardenza BreSora v arla Gabnla Dib y Mercado C.P. Rafael[Mghdez Ramirez
Jefe de la Unidad de Confraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director d matividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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FIN DEL PROCESO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION

CENDI
Encargado de Cocina y/o
Pasante de Nutriologia

CENDI
Encargado de Cocina

CENDI
Encargado de Sala

Inicio del Proceso

£1)

Define el menu para los usuarios
adscritos a los CENDI de
acuerdo a su edad
(Programacién anual)

P! |

Envia el menu a las diferentes

)

Prepara los alimentos de

Coordinaciones de los CENDI

&

Conduce a los usuarios al

acuerdo al programa de
alimentacion

laven las manos

R

Conduce a los usuarios al
comedor y verifica su
alimentacion

1
|
> lugar de aseo para que se ‘

Verifica el listado de

intolerancia alimenticia o dieta
especial en su caso para
corroborar que se le sirvan los
alimentos que el padre de
familia trajo para su hijo

>
© Y

Conduce a los usuarios al
lugar de aseo de manos y los
conduce al salén.

-
Fin del Proceso

C.P. Sonia Edna Manir\%(z);;rden
Jefe de la Unidad de Cont ia Social

ofesora arlaGabnela Dib y Mercado
Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Director rmatividad,
Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION

USUARIOS (Nifos y Nifas) CENDI
Nutridlogo Médico o Enfermera

@ ®

Consumen sus alimentos

Revisa crecimiento fisico en los
usuarios

Seguimiento de
Crecimiento fisico en
nifios
Seguimiento de
Crecimiento fisico en

nifas
2
Fin del Proceso

ro Reviso

C.P. Sonia Edna Ma&lne[za?arderes Mg ela le y Mercado C.P. Rafael Méfidez' Ramirez
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de la Familia Transparencia y Guenta Publica
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCES0-09-V2 |

PREPARACION DE ALIMENTOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

CENDI — Encargado de cocina
1. Diariamente revisa la programaciéon anual del menu para los usuarios del

CENDI.

2. Solicita al Coordinador del CENDI tramite para la adquisicién de viveres, lateria
y perecederos entre otros productos de cocina, programando el menu para 5
dias en perecederos y 25 dias para el resto de los productos.

CENDI - Coordinador
3. Tramita la adquisicion de viveres, lateria y perecederos entre otros productos

de cocina, solicitados por el Encargado de cocina.

PROVEEDORES EXTERNOS
4. Surten la orden de viveres, lateria y perecederos entre otros productos de

cocina.

CENDI — Encargado de cocina
5. Recibe, viveres y productos para cocina y supervisa calidad, fecha de caducidad

y cantidad de acuerdo a las especificaciones de la requisicion.

6. Verifica el listado de Intolerancia alimenticia o en su caso dieta especial para
servir a los usuarios lo que sus padres les dejaron para su alimentacion.
(....FORMATO-27-V2)

7. Revisa menu del dia y prepara alimentos.

8. Envia alimentos al comedor y en caso de dieta especial la envia etiquetada.

FIN DEL PROCESO

m gojc; 2 ) | Revisé Aprobo
J 4 Z / ,4_‘,;27‘/,.»,;

C.P. Sonia Edna Martinez @ardenas ——— Pro ba T aria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael dez\Ramirez
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de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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CENDI

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PREPARACION DE ALIMENTOS

Encargado de Cocina

CENDI
Coordinador

PROVEEDORES EXTERNOS

Inicio del Proceso

Diariamente revisa la
programacién anual del menu
para los usuarios del CENDI

|

Solicita al Coordinador del
CENDI tramite para la
adquisiciéon de viveres, lateria y
perecederos entre otros
productos de cocina,

(2D

Tramita la adquisicién de

programando el menu para 5
dias en perecederos y 25 dias
para el resto de los productos

28

Recibe viveres y productos para
cocina y supervisa calidad, fecha
de caducidad y cantidad de
acuerdo a las especificaciones de

viveres, lateria y perecederos
entre otros productos de
cocina

€3

Surte la orden de viveres,

lateria y perecederos entre
otros productos de cocina

la requisicion

Verifica el listado de intolerancia
alimenticia o dieta especial en su caso
para servir a los usuarios lo que sus
padres les dejaron para su
alimentacion

Listado de intolerancia
i alimenticia y dieta especial

N

G

Revisa menu del dia y prepara
alimentos

!

Envia alimentos al comedor y
en su caso de dieta especial
la envia etiquetadas

Fin del Proceso

TR R R Ty NIV %
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Jefe de la Unidad de Contralori
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-10-V2 |

ATENCION DE ACCIDENTES
DESCRIPCION DEL PROCESO
CENDI — Personal del CENDI

1. Detecta el accidente; atiende al usuario accidentado y avisa al encargado de
Sala que da la atencidn directa del usuario en cuestion.

EL ACCIDENTE NO ES GRAVE

CENDI — Encargado de Sala

2. Atienden al usuario en el lugar del accidente y lo traslada con el Médico o la
Enfermera.

CENDI — Médico o Enfermera
3. Atiende al usuario y aplica primeros auxilios.
4. Da seguimiento al caso.

5. Llena el reporte de accidentes dentro del CENDI y lo envia a archivo.
(....FORMATO-28-V2)

“El Encargado de Sala le notificara al Padre de Familia todo lo referente
durante la estancia de su hijo en el CENDI ”.

“En caso de que no se encuentre el Médico o la Enfermera en las
instalaciones en el momento del accidente, el personal del CENDI que esté
preparado para este tipo de contingencias podra atender al usuario hasta
la llegada del Médico o la Enfermera”.

FIN DEL PROCESO

Revisé

oS Chet @ I,

C.P. Sonia Edna Martihez CafdenSs—__ProfdsersTaria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraldria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Nogmatividad,
de la Familia Transparencia y Clienta Publica
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EL ACCIDENTE ES GRAVE

CENDI — Encargado de Sala
6. Atiende al usuario en el lugar del accidente y notifica al Médico o Enfermera, al
Trabajador Social y al Coordinador del CENDI.

“El Encargado de Sala debera contar con la suficiente capacitaciéon para
poder detectar un accidente grave”.

- Pasa al punto nimero 3 - .

CENDI — Trabajador Social

7. Notifica al Centro de Emergencias correspondiente y al Padre de Familia

CENDI — Médico o Enfermera

8. Atiende el caso y acompafia al usuario accidentado hasta que llegue la unidad
de emergencias

- Pasa al punto nimero 5 - .

Jefe de la Unidad de Contréloria Socnal Directora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO ATENCION DE ACCIDENTES

CENDI CENDI CENDI
Personal del CENDI Encargado de Sala Médico o Enfermera

Inicio del Proceso

Detecta el accidente; atiende al
usuario accidentado y avisa al
Encargado de Sala que da la
atencién directa del usuario en

cuestion

= o

Atiende al usuario en el Iugar Atiends all usuario v aplica
del accidente y lo tr con > Himeros auxiliyosp
el Médico o la Enfermera P

. o |
@ Dan seguimiento al caso

Atiende al usuario en el lugar .
del accidente y notifica al l
Médico o Enfermera, al
Trabajador Social y al
Coordinador del CENDI

o
¢LEs grave el by

accidente?

Llena el reporte de accidentes
dentro del CENDI y lo envia a
archivo

Reporte de accidentes
dentro de las
instalaciones del CENDI

Fin del Proceso

|
Atiende el caso y acompafia al |
usuario accidentado hasta que ’

liegue la unidad de
emergencia

Reviso6

C.P. Sonia Edna Mémggz Caraenas-—'Prof Séra-Maria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Cantraloria Social Directora del Desarrollo Integral

de la Familia Transparencia y Guenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
ATENCION DE ACCIDENTES

CENDI
Trabajador Social

D

Notifica a Centro de
Emergencias correspondiente y
al Padre de Familia

e

. S "
/dé/mu é? 3/ %—@ 4. R ,4/“ y —

"C.P. Sonia Edna Martl%ei[ denas rlela Dib y Mercado C.P. Rafael Nlénfiez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contralofia Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de ™MoAmatiyidad,
de la Familia Transparencia y Clienta Publica
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| 0040-DIF-MPP-01-PROCESO-11-V2 ]

PASEO DE USUARIOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DEL CENDI
DESCRIPCION DEL PROCESO
CENDI — Encargado de Sala

1. Solicita a la Coordinacién del CENDI con una semana de anticipacion y a través
de un escrito, autorizacién para salida cultural.

CENDI — Coordinador

2. Revisa disponibilidad de transporte y programa la salida. Notifica al Encargado
de Sala que realizo la peticién.

CENDI — Encargado de Sala

3. Notifica al Padre de Familia, recaba la firma de autorizacién y envia las firmas a
la Coordinacion.

4. Traslada a los usuarios que no fueron autorizados por los Padres de Familia a
otra aula y al resto los traslada al transporte preparado para tal fin.

5. Revisa antes de salir, que todos los menores porten identificacién, levanta la
lista de usuarios que suben al camién y se asegura de llevar consigo el botiquin
de primeros auxilios.

6. Conduce durante el paseo a los usuarios en fila con un encargado al frente de la
fila y otro en la parte final de la misma.

7. Levanta lista de asistencia de los usuarios que suben al transporte antes de
regresar a las instalaciones del CENDI.

8. Corrobora la lista de asistencia una vez dentro de las instalaciones del CENDI.

9. Notifica al Coordinador correspondiente de su arribo y en su caso le entrega el
reporte de casos presentados durante la salida.

FIN DEL PROCESO

Revisé Aprdbé

o e E/’oZ -
ﬁé}%ﬂ/@ (47214, 66 ’ 4
'

C.P. Sonia Edna Marthsezfjrdenas 0 1a Gabrlela Dib y Mercado C.P. Rafael MéfdeZ Ramirez

Jefe de la Unidad de Contrajéria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Ndrmatividad,
de la Familia Transparencia y Guenta Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO PASEO DE USUARIOS FUERA INSTALACIONES CENDI

CENDI CENDI
Encargado de Sala Coordinador

Inicio del Proceso

Solicita a la Coordinacion del
CENDI con una semana de
anticipacion y a través de un
escrito, autorizacién para salida
cultural

G

Notifica al Padre de Familia,
recaba la firma de autorizacion
y envia las firmas a la
Coordinacion

o] (e

Traslada a los usuarios que no
fueron autorizados por los
Padres de Familia a otra aula y
al resto los traslada al
transporte preparado para tal fin

| |
: h 4
Revisa antes de salir, que todos o

los menores portes
identificacion, levanta la lista de
usuarios que suben al camién y . . .
se asegura de llevar consigo el Corrobora la lista de asistencia
botiquin de primeros auxilios una vez dentro de las

1 instalaciones del CENDI

Conduce durante el proceso a
los usuarios en fila con un @
encargado al frente de la filay
otro en la parte final de la
misma Notifica al Coordinador
correspondiente de su arribo y
en su caso le entrega el reporte
de casos presentados durante
la salida

Revisa disponibilidad de
transporte y programa de
salida. Notifica al Encargado de
Sala que realizé la peticion

Levanta lista de asistencia de los
usuarios que suben al transporte
antes de regresar a las
instalaciones del CENDI

Fin del Proceso

Revisoé

Yo

R_.2
C.P. Sonia Edna Martinez _ 'l abnela Dib y Mercado C.P. Rafael Méhdez Ramirez
Jefe de la Unidad de Cont Iona Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director ividad,
de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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IX. ANEXOS

Revisé

C.P. Sonia Edna Martinez C#rdenas —ProfésoraMari b dez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contralgria Social Directora del Desarrollo Integral Director rmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-01-V2
“DOCUMENTO
INFORMATIVO PARA EL
INGRESO AL CENDF”

esorgMaria"Gab C.P. Rafael/Mgnde
Jefe de la Unidad de Contr oria Social Directora del Desarrollo Integral Director rmatividad,
de la Familia Transparencia y Puenta Publica

Ramirez




‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)

Clave de manual Emisién Fecha ultima versién Pagina
0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011 58 de 141

0040-DIF-MPP-01-FORMATO-01-V2

DOCUMENTO INFORMATIVO PARA INGRESO AL CENDI

Requisitos para ingreso al CENDI IE
SAN PEDRO

1. Residir en el Municipio de San Pedro Garza Garcia.
2. Que ambos padres trabajen.

3. Cuando se esté afiliado al IMSS solo podran ingresar al CENDI con este servicio
subrogado.

4. Llenar la solicitud correspondiente.
5. Presentar comprobante de ingresos de los padres.

6. Presentar carta de trabajo que incluya: Horario, sueldo, direccién, teléfono,
antigliedad y el periodo vacacional de los padres.

7. Original y copia del acta de nacimiento y cartilla de vacunacion.
8. Copia del ultimo recibo de luz, agua, gas y/o teléfono.
9. Copia de identificacion de los padres.

10.Dos fotografias tamano infantil del menor, de los padres y de cada persona
autorizada a recoger al (la) menor.

11.Resultados de analisis clinicos de coproseriado y exudado faringeo.

12. Autorizacion médica para el ingreso.

/&% 5a or6 \%-;, )ﬂ _ Revis6

“ C.P. Sonia Edna WCardeMofesoer Mercado C.P. Rafagl Mendez Ramirez

Jefe de la Unidad de Contfaloria Social Directora del Desarrollo Integral Directo rmatividad,
de la Familia Transparencia § Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-02-V2
“SOLICITUD DE INGRESO”

C.P. Sonia Edna Martlpez C4rdenas ndez Ramirez
Jefe de la Unidad de Coniraloria Social rollo Integral Director ormatividad,
de la Familia Transparencia y\ Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-02-V2

@ SOLICITUD DE INGRESO
CENDI NO. FECHA:
Nombre completo del menor
Fecha de nacimiento Edad Sexo
Direccién particular Colonia
Entre que calles Municipio

Teléfono particular
Servicio Médico por parte de la Madre
Servicio Médico por parte de la Padre

Nombre de la mama

Edad Estado Civil Nivel de estudios

Nombre de la empresa o patréon

Direccién de su trabajo

Teléfono del trabajo

Ocupacién Horario Antigliedad

Nombre del papa

Edad Estado Civil Nivel de estudios

Nombre de la empresa o patrén

Direccién de su trabajo

Teléfono del trabajo Teléfono particular

Ocupacién Horario Antigliedad

Motivos por los que solicita el ingreso

HERMANOS PARA INGRESAR EN EL CENDI No.
Nombre Fecha de nacimiento

Z 345%

C P. Sonla Edna Martinez Caydenas ———Rrofésita-Marta-Gabrieia Di C.P. Rafa ndeg Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloyia Social Directora del Desarrollo Integral Director ormatividad,

de la Familia Transparencia y\Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-03-V2
“ESTUDIO SOCIOECONOMICO”

T i / ' Revisé  ,
v ' ' ,«
C.P. Sonia Edna Ma‘rt-mezfarde , Mae-Gabreia Dib y Mercado C.P. Rafae dekz Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de’Nbrmatividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-03-V2
@ ESTUDIO SOCIOECONOMICO
W
CENDI NO. FECHA:
Nombre del menor:
IDENTIFICACION FAMILIAR
1.- Familia:
Paterno Materno
2.- Domicilio:
Calle y Niumero Colonia

Entre que calles

Municipio

3.- Lugar de origen de los Padres

Padre

Tiempo de radicar en el Municipio

Madre

4.- Estado civil de los padres

Civil Religioso Viuda Divorciado
Madre Soltera Separada Unién Libre
rmesen N : z’: - ”'Ap.;'o .
' @ Opts 6
C.P. Sonia Edna Mart ardenas  Profeso aria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael z Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Norgnatividad,

de la Familia

Transparencia y Cuenta Publica
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DATOS SOCIOECONOMICOS

A. Servicio Médico

Mama Papa Nifo (Usuario)

Tipo de Servicio Médico

B. Relacién de miembros que integran la familia

Nombre Sexo Edad Parentesco Escolaridad Ocupacién Ingreso Mensual

Y

C.P. Sonia Edna MartineZ Cardenas— Profesgra C.P. Rafael Mgngz Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Normatividad,
de la Familia Transparencia y Cuénta Publica
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C. Egresos Mensuales

Monto Frecuencia | Total Mensual | Total Ingresos
Renta
Total Egresos
Agua
Restante
Luz
Gas
Alimentos
TOTAL
Otros Gastos
INDICE DE ALIMENTACION FAMILIAR
1.-  Frecuencia
Si No Frecuencia
¢, Comen carne?
¢, Toman leche?
¢,Comen fruta?
¢, Comen verdura?
¢, Comen huevo?
DATOS FiSICOS DE LA VIVIENDA
1.- Tipo de vivienda
Individual Vecindad Departamento
Una planta Dos plantas
2.- Tipo de habitaciéon
Jacal Tejaban Casa Otro
3.- Situacién
Propia Rentada Prestada
Comprada Crédito Posesionario Otro
) A Ia-oré~ : = : Revisé v Abr 6\
C.P. Sonia Edna MartineZ Cardenas— Profesdfah Dib y Mercado C.P. Rafael Mépfiez Ramirez
Jefe de la Unidad de Confraloria Social ) ra del Desarrollo Integral Director de Nokmatividad,

de la Familia Transparencia y Clenta Publica
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4.- Numero de cuartos de que consta la casa

5.- Uso que se le da a los cuartos

6.- ¢Hay local para la cocina?

7.- ¢Hay local para el bafio?

8.- Material de construccion
Piso Pared Techo
Cemento | Mosaico Tierra Block Madera Concreto Lamina

Cocina
Recamara

Sala

Comedor

Patio

Terraza
Lavanderia

1/2 Bano

Bafio Completo

9.- Servicios

AGUA Potable Publica Pozo

LUz Eléctrica Velas N Otros i

GAS Natural Butano Petréleo ~ Lefa
DRENAJE Ingles R Pozo e Letrina A libre

10.- Aspectos higiénicos de la vivienda

Adecuado Regular Deficiente
Ordenada
Aseo
Ventilacion
lluminacién
11.- Tipo de mobiliario
Adaptado Indispensable Necesario Superfluo
aporé6 : Revfsé R IR 0 AR
~
C.P. Sonia Edna MartineZ Cardemas——Profésqra-i fia-Gabriela Db y Mercado C.P. Rafaél M&ndez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social |rectora del Desarrollo Integral Director rmatividad,

de la Familia Transparencia y [Cuenta Publica
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Precario Basico

12.- Conservacion del mobiliario

Deteriorado

Presentaciéon de elementos de ornato

CARACTERISTICAS DEL MEDIO AMBIENTE

1.- Tipo de zona

Basico con accesorios

De reciente adquisicién

Conservado

Estado de las calles

Alumbrado publico

Comunicaciones

Ambiente moral

RELIGION
1.- Catdlica Ninguna Otra
HIGIENE
1.- Higiene del Matrimonio
Abortos Causa
Anticonceptivos
2.- Higiene familiar: Enfermedades, Adicciones, Etc.
Nombre Parentesco Enfermedad
f o "I boré ReVisé
C.P. Sonia EdnaMamne Cardemas— Prof, y Mercado

Jefe de la Unidad de Contraloria Social

lretora del Desarrollo Integral
de la Familia

Transparencia y {Cuenta Publica
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RELACIONES FAMILIARES Y EXTRA FAMILIARES

1.- ¢Hay comunicacién en la familia para estudiar sus problemas y resolverlos?

¢Como es la relacion entre: ?

La pareja

Padre - Hijos

Madre - Hijos

Familia Paterna

Familia Materna

Otras Familias

DIVERSIONES

1.- ¢Acostumbra la recreacion Familiar? Frecuencia

2.- ;Qué lugares frecuentan?

3.- Relaciones de la Familia con la comunidad

CLASIFICACION SOCIOECONOMICA

Muy buena Pobre Regular
Buena Muy pobre Miserable
Wik ~_Elaboré Revisé
) /
Ao Yo @ Dl il

b y Mercado
Directora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y Guenta Publica

C.P. Sonia Edna Martingz Cardemas— Profesofa o =
Jefe de la Unidad de Cofitraloria Social
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DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO

OBSERVACIONES

Persona que proporcioné los datos

Persona que realiz6 la encuesta

Revisé
A

AR e N -,\ab ré. 3 5 . 1 2
mV ){(:j;t;( 72 ,,'rr/’/;"'l,'r}’,fl//

C.P. Sonia Edna Ma?ﬁneza?’érden Waria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafagl dez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Directo Nbrmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-03A-V2
“ESTUDIO SOCIOECONOMICO
IMPRESO”

C.P. Sonia Edna Martinez/Cardenas— ProfésoraMar
Jefe de la Unidad de Contraloria Social D

brieta DIb y Mercado C.P. Rafael ez Ramirez
lo Integral Director d rmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-03A-V2

CENDI ___
ESTUDIO SOC:O - ECONOMICO

{FPoniacion 4;&590 ILu.ﬂ ¥ Techa dcn]aumoﬁo—' 4
1

Nombre del Infegrame Edad | Estado Civil Ex [ in m
Hijos gque no vi con ol b ficiario MTM{A)[S
Nambre del hijo Edad | Estado Civil ) E

Sub'Total (B )|$

Suma
iA)+(8)

4.- Condiciones en la salud familiar

Cuenta con algen servicio MSS ¢ b ISSSTE | y ISSSTELEON( 1 Climica de Maesiras | }
mbdico? No cuenla con ol seevicis (| Otre ( 1
iion 2~z cuenta con senvicie midico Cantro S5 () M Universitane | ) Dispensario de Caritas. ()
» ¢En donde se atiende? W.Mewrcpelanc | )  Owo | :
Estado de Salud de la Familia (Familiares que viven en su casa)
MNombre del famiiiar Pareciiesco Tr i wn donde se atende

%g/ 57b ro Reviso
C.P. Sonia Edna Mémle Ca M—w&’ C.P. Rafael

ez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social a del Desarrollo Integral Director d rmatividad,
de la Familia Transparencia y Luenta Publica
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Jefe de la Unidad de Contra

Directora del Desarrollo Integral

de la Familia
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Lacannes .- Material del lecho | Material del Piso | Materisl de la Pared | Muebies “""'"!! -
Propia  — Concomie —— Mesaies —— Sals —— |Retngersdor
Rentada l e Cocing —— | Limina —_— —— | Liina . Eotwls — | Telwwiite _
Crédito 3 —— |SalComed. ——| Liminddecamie — Tiema —— Lammadecarttn_  |Comedor Radis
Prestada . Todo uso —— [N de la 2ona rerad — Madera — Camas ——— Lavadors
FPosesionanc 5 — Meranial de desache — Otrp — Mals~a) o :sechC Otras - — [+ —
Otro & Owrg —— Otre
Agtia Energia Servicios Publicos Teselons
Domicsiana [T —— [——— P —————
Liave en owa viviends L J— Pavimento . o celular
Llawe coleciva — AlUNSFIs0 [ LR T S —
Pigd ——— Estufa de Peirdies — No cuenls ——
Feon slite Lefa & cartidn ——— cor serwcie
L —
uated aywda de Py raena aswisncial?
Comedores | 3 Wolumtarias | DF Estatal [ ]
| Owe (Especsique;
- e la gr
. del
P-vn: Mombra
Calle lou-n- Tel
Pobiacion Municipo ltu'-r,l-lnﬁmo
Procede Ho Proceds
Elsbora ESE Benefxiario ¢ solicitants
Elapprs -y , Reviso  Aprdbé
p ) Z) @_@/,’ % -
C.P. Sonia Edna Martifez C rdenas\laz:ofelm%‘7 %neia éib y Mercado C.P. Rafael Méjfdez Ramirez
Director d rmatividad,

Transparencia y Quenta Publica
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g5

FAN PR

Entrevista Inicial al Padre de Familia
Area de Psicologia

Datos de identificacidn del nifin:
Fecha de Entrevista: Informante:
Nombre del Nifo:
Fecha de Nacimiento: Edad: _ ___Sexo: Masculino - Femenino
_Factores familiares (Datos Familiares): : _
Datos Mama Papa |
Nombre BT TR 1, Lol SRS S N S, RGP =3 i |
Edad |
| Domicilio Particular i i et I
| Telafono Particular K Fles
Oeupacitn
Escolaridad
Domicilio Laboral MESES:
Teléfono Laboral N Era N
| Ingreso mensual 0
Horario de trabajo DiEaE .
Estado civil ?- Soltera — Casada — Viuda — Divorciada - Solters - Casado - Viudo - Divorciado -
| Unidn Libre Unidn Libre ]
_Personas gue viven en Ia casa:
Nombre Edad | Parentesco Relacitn
Desarrollo Prenatal y Natal: - n sk !
_El embarazo fue deseado o planeadao: i h
Como se sintid mama cuando supo del embarazo:
Como reacciono el padre ante |a noticia: B
Complicaciones: Si - No ACuales? ]
4Como se sintid durante el embarazo?
| Parto: _ simple - gemelar — normal — cesarea - prematuro - después de tiempo - férceps — anestesia - prolongado
Postura del bebé al nacer: Hora: i
Impresiaon del parto: Complicaciones:

Reaccion la primeras semanas:

. Reaccion del padre a la llegada:
Luga r que ocupa en la familia:

Reaccitn de los hermanos al nacer:

Relacion entre los padres de familia:

C.P. Sonia Edna MarﬁneiC' denas v Gabnea D|b y Mercado C.P. Rafael Ramirez
Jefe de la Unidad de Contralgria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director d atividad,

de la Familia

Transparencia y Quenta Publica
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| Relacién entre los padres y el nifo (a): [
Desarrolio de la primera infancia:

Alimentacitn: pecho - artificial - mixta - dificultad para succign cuanto tiempo:
Dificultades en la alimentacitn (Problemas de apetito, célicos. vamitos, alergias): Si -

Expligue: e =N
sostuvo la cabeza sonrif - sentd sin apoyo gateo se paro

inicio a caminar se tropieza o se cae con frecuencia: Si — No denticion destete

vocalizo primeras palabras frases iz
Cuales: Tk S bnsl Tl i

Control de esfinter: vejiga intestinos

Método que utilizo para entrenarlo:

Eliminaciones: enuresis nocturnas - enuresis diurnas — se ensucia de dia o de noche - diarreas frecuentes
Estrefiimiento habitual:

Movimientos en general del nifo:

Factores de la personalidad y conducta (Habitos e Intereses):

Juega el nifo(a) A gue: ;

Cuales son los juguetes que mas le llaman la atencion:

Comida: come bien - demasiado — desganado - aversiones - preferencias:
Suefio: Duerme bien - demasiado - intranquilo - pesadillas - habla - grita - miedo a dormir solo - se mueve
El suefio es continuo o interrumpido Ritos para dormir: arrullario - chupén - biberén - compafia — objetos:
| Expligue:

Miedo a dormir en la oscuridad - con quien duerme:

Desarrollo Afectivo:

Responde con gusto cuando sus padres se le acercas o lo abrazan:

Como reacciona el nifio cundo se |e niega algo:

Hace berrinches: Es frecuente:

Comao reaccionan los padres cundo hace berrinches:

Como reacciona el nifio cuando papa y mama se separan cotidianamente:

Tendencias destructivas: Explique:

Defectos de diccion: Si — No Ejempla(s):

Miedos o fobias: personas — agua - cosas - fuego - situaciones — animales — viento — sangre - fantasmas — médico
escuela - lugares - oscuridad - otros:

Rasgos de Cardcter:
Sociales Personalidad Estado Emaocional
Timido Extrovertido Tranquilo Irritable Alegre Triste
Cooperador Negativo Sereno Impulsiva Confiado Desconfiado

Saciable Retraido Equilibrado Nervioso Carifioso Frio

Juega No juega Controlade Emativo Seguro Inseguro
Amable Desconsiderado Laboriaso Perezoso Dominante | Sumiso
Agresivo Sociable Disciplinado 3. Indisciplinado Comentarios: 1 TR
Rebelde Obediente Ordenado Desordenado

B i S S s e M S MR 6 e s ¥ T 1 T e T B B S i 05 R i W R s R L T S S IR S

aberé Revisé Aprgpo
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Atmdsfera Emocional del nifio:

 Lugar que ocupa en la familia:

Hermanos preferidos:

Hermanos rechazados:

Hijo onico - adoptive - ilegitimo - mimado - huérfane - rechazado - maltratado
Divorcios del padre  edad del nino - del padre

Divorcios de la madre  edad del nific  de la madre

Explique: _

Escandalos en el hogar: Padre alcohdlico padre dominante madre dominante. Madre
alcohdlica

Atmasfera emocional del nifio: feliz - satisfactoria - irritable - agresiva - inestable - perjudicial - autoritaria
Expligue:

Ha estado separado largo tiempo del su padre o de su madre:
Relacion entre los padres y el nifio:

Acontecimientos 3

4Se han muerto o alejado personas significativas para el? Si - No
Quien(es):

Comao reacciono el nifio:

Enfermedades o Accidentes: Si — No Cuales:

Como reaccioné el nifo:

Problemas fisicos: L == ]
Factores Hereditarios:

Mentales Nerviosismo i Convulsiones, desmayos, temblores ]
Alcoholismo Enfermedades de trasmisi6n sexual

Drogas Suicidio

Calmantes Anormalidades: prostitucién, criminalidad, delitos. reclusitn
Debilidad mental Trastornos del habla:

Otras

Observaciones del Departamento de Psicologfa:

Firma del padre o tutor Firma de la madre Firma del entrevistador

Revisé

C.P. Sonia Edna M%the Cardenz '
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Directo

C.P. Rafgel Ramirez
ividad,
de la Familia Transparencia \Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-05-V2

s % CENDI No. __

HISTORIA CLINICA PEDIATRICA
ENTREVISTA DE NUEVO INGRESO

Fecha:

Parentesco del informante:

Estado civil actual de los padres:

A. DATOS DEL NINO (A)
Nombre Sexo: FOO MO

Fecha de Nacimiento Edad

No. de embarazo

B. DATOS DE LA MADRE
Nombre Edad

Estado de salud actual Ocupacion

Total de embarazos Vivos Muertos Abortos

(Causas (muertos y/6 abortos)?

C. DATOS DEL PADRE
Nombre Edad

Estado de salud actual Ocupacion

D. FAMILIARES QUE VIVEN CON EL NINO (A)

Parentesco Sexo Nombre Edad Estado de Salud Actual

Revisé

L Oht @y,

C.P. Sonia Edna Mertinez Cardenas fodraNare Gz rlela D|b y Mercado C.P. Rafael|Maffdez\Ramirez
Jefe de la Unidad de traloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director d atividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PRQCEDJMIENTOS TNt
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)

Clave de manual | 'Emision - Fecha ultima version | Pagina
0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011 78 de 141

E. ANTECEDENTES FAMILIARES
(Algin familiar cercano ha padecido alguna de las siguientes enfermedades?

LUES
T.B: P

Convulsiones
Psicolégicas

No Si Parentesco

Sindrome de RED (nifias)

Autismo

T D
Cardiacos

Diabetes

Alergias

;Cual?

F. ANTECEDENTES PRE Y POSTNATALES

Duracion del embarazo

Tipo de parto: Natural []  Ceséarea [

Complicaciones durante el embarazo

Complicaciones durante el parto

Peso al nacer Talla al nacer Tiempo en incubadora
Ictericia Cianosis Dificultad respiratoria al nacer
Amnionitis Onfalitis Onfalorrexis
(A que edad logro realizar lo siguiente?
Edad Observaciones Edad Observaciones
Sostener
la cabeza Gatear
Caminar Control Esfinteres

Ne aliment6 con? Seno Materno: Si[l Noll ;Por qué?

5/aboro 2 >
'

Revisé

C P. Sonia Edna Mamn
Jefe de la Unidad de Co!

uu.&e(-m" : aela Dib y Mercado C.P. Rafael Mélflez\Ramirez
aloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de matividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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Férmula: Sill Nol[l ;Cual?

Alimentacién Actual

G. ENFERMEDADES Y ACCIDENTES

Hospitalizaciones

Cirugias

Accidentes

(Padece 6 padecio el nifio (a) alguna de las siguientes enfermedades?

Difteria Tosferina Tétanos

Paperas Polio Sarampion

Varicela Rubéola Escarlatina

Inf. Amigdalinas frecuentes

Fiebre Reumatica

Estrefiimiento Reflujo
Hepatitis Otros:
H. PRUEBAS DE INMUNIDAD E INMUNIZACIONES
SABIN Pentavalente BCG SRP DPT OTRAS
(Poliomielitis) (DPT+Hb+Hib)
Dosis
la | |\ 2a| B3as V1SR 2a) 3a. unica 1 afio | 2 arios | 4 arios (Cudles?
Neumococo Influenza

2°mes | 4° mes 18 meses (refuerzo) A partir de los 6 meses, una cada afio
Alergias a medicamentos
Alergias algun alimento
Alergias de otro tipo
I. EXPLORACION FISICA
Peso actual Estatura R. P.

Revféé Aprokoé

Ot e

C.P. Sonia Edna Méﬁt-mez ardenas
Jefe de la Unidad de Contralona Social

Profésora Maria Gabriela Dib y Mercado

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

C.P. Rafael amirez
Director de atividad,
Transparencia y Cyenta Publica
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Per. Cef P. Toraxico P. Abdominal
Pie Fon. Post. Fon. Ant.
Cabeza Ojos Oidos
Nariz Boca Faringe
Cuello Torax Piel
Corazoén
Pulmones
Abdomen
Organos Genitales
Exploracion Rectal (Externa)
Extremidades
Sistema Nervioso
Sistema Ganglionar
Inspeccién General
Resultado Coproseriado Tx.
Resultado de Exudado Faringeo Tx.

J. PADECIMIENTOS ACTUALES

K. DIAGNOSTICO GENERAL

,aéﬂﬁ Dhel

C.P. Sonia Edna Martinez £ardenas |
Jefe de la Unidad de Contrdloria Social

Revisé

de la Familia
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Nombre y Firma del Médico

Hago constar que toda la informacién proporcionada es veridica y que no omito ninguna informacion que sea
importante para ayudar en el desarrollo de mi hijo (a) 6 que ponga en riesgo su estancia en el CENDI No.

Nombre y firma del padre de familia

=

2 S (LT b 0’ = }x T Al ‘:"*?eVISO’

C.P. Sonia Edna Maxtinez Cardenas aséezrMarta Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral

de la Familia Transparencia y\Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-05A-V2

GOBIERNO
FEDERAL
CARTILLA
NACIONAL
Nifias y nifos de 0 a 9 aios

Vivir Mejor

R R TR SO SRR e N S Gy, R R B SR R R R R SR PRI S S s e R LR TN
Revisé
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ALTA DEL USUARIO EN EL REGISTRO DEL DIF

Presidencia Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

ALTA DEL ALUMNO

cEnD| NN  recHa AcTA EEEEE— MATRICULA No. (NUEVO INGRESO)

DATOS DEL ALUMNO
NOMBRE

CALLE SEXO
COLONIA TELEFONO
MUNICIPIO GPL
CUOTA FECHA NAC.

DATOS DE LA MADRE
NOMBRE
EMPRESA

# EMPLEADO TEL EMPLEO

TEL. PART. ExT. TR SR S SRS RS

DATOS DEL PADRE

NOMBRE
EMPRESA
# EMPLEADO TELEFONO
PART.

0B S ERYACI0 N E s SRR e T AR TR T 5 B S R R SR S

ALTA DEL PADRE

NOMBRE
DEPENDENCIA ESCOLARIDAD

EDO. CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO
T.RADICAR MPIO ACTIVIDAD

EMPRESA CALLE EMPRESA
COL. EMPRESA MUNICIPIO

C.P. ANTIGUEDAD
TIPO DE
SERVICIO SINDICATO
HORARIO INGRESO MENSUAL

ALTA DE LA MADRE

cEND | EERERTREN

NOMBRE
DEPENDENCIA ESCOLARIDAD
EDO. CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO
T.RADICAR MPIO ACTIVIDAD
EMPRESA CALLE EMPRESA
COL.EMPRESA MUNICIPIO
Cc.P. ANTIGUEDAD

TIPO DE
SERVICIO SINDICATO

HORARIO INGRESO MENSUAL

Revis6

C.P. Sonia Edna Mam{%%érdenas\f-‘ref sora dez!il?’amirez
Jefe de la Unidad de Con ria Social Direetora del DesarroHo Integral Director de'Ngrmatividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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SAN PEDRO

@ CARTA DE ACEPTACION DE LINEAMIENTOS DEL CENDI No.

San Pedro Garza Garcia N. L. a de

Nombre del menor:

del 200____

1F

Nombre de la Madre:

Nombre del Padre:

Mediante la presente me comprometo a respetar las politicas del Centro de Desarrollo Infantil No. _ en lo
que se refiere al cuidado, educacién, atencién medica y desarrollo familiar, en el entendido de que el
desarrollo de los hijos es labor comun de padres y educadores.

Asi mismo, manifiesto que se me ha informado sobre:

Los beneficios que recibira mi hijo
La cuota mensual asignada y la forma de pago
La obligacién de asistir a las juntas mensuales
Motivos que causan suspension temporal é definitiva del registro del menor.
El reglamento interno del CENDI No.

explicado los puntos referentes a:

v' Horario de servicio

Uniformes

v

v Provisiones que debo entregar para el cuidado de mi hijo

v Limite de edad en que puede permanecer mi hijo en el CENDI No. __
v' Presentacion de comprobantes de trabajo

v Actualizacién de datos en caso de cambio de trabajo 6 de domicilio

v' Entrega de credenciales

__, del cual se me ha entregado una copia y se me han

Hago constar que toda la informacién proporcionada es veridica y que no omito ningin informacién que
sea importante para ayudar en el desarrollo de mi hijo 6 que ponga en riesgo su estancia en el CENDI

No.__

Aceptacién

Nombre y Firma de la Madre

OI'O

Nombre y Firma del Padre

C.P. Sonia Edna Ma&n.ez ardenas\‘F’r 3

Jefe de la Unidad de Cont

loria Social

Reviso

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

g 4'/%4"1;"’/’/—-
ssererfaria Gabriela Dib y Mercado

C.P. Rafael
Director de

‘ﬁami rez
matividad,

Transparencia y Guenta Publica
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TALONARIO DE PAGO

- Al s S 5 e e 5 e tes . :
i Cheate ' Banco ’

DUSARROULD iNLORAL DL 12
JAMILIA DELMUNICIPIO DL SAN ~
PLORO CARZ A CARCIA, N L. SANPEDRO |

Lovvo o £ e
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. 1=
ACEPTACION DE LA CUOTA MENSUAL D
SAN PEDRO

Mediante la presente me comprometo a respetar las politicas de este Centro de Desarrolio In?ant_:‘!.“do.

en lo que se refiere al  CUIDADO, EDUCACION, ATENCION MEDICA, DESARROLL O FAMILIAR
Y PAGO DE CUOTAS.

En elentendido de que eldesarrolio de los hijos es labor comin de Padres v Educadores.

Cuota mensual: $ * El pago debera ser cubkrto antes del dia 10 de cada mes.
Nombre Fecha
Padre Madre
Coordinador Trabajador Social

IS it

C.P. Sonia Edna MaFﬁﬁez ardenas

C.P. Rafael| Mefldez\Ramirez
Jefe de la Unidad de Contralorla Social

matjvidad,
de la Familia Transparencia y fuenta Publica
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ACEPTACION DE APLICACION DE MEDICAMENTOS Y TRASLADOS F

SAN PEDRO
San Pedro Garza Garcia, N. L. a de del 200

NOMBRE DEL COORDINADOR DEL CENDI
Nombre del CENDI
Presente.-
Yo " del nifio (a)

(Nombre del papé 6 la mama) (Mama 6 papa)

’ autoriz6 al CENDI No. para que
(Nombre del menor) (si 6 no)

administre medicamentos, le practiquen curaciones, se le apliquen los primeros auxilios en caso de ser
necesario y/6 sea trasladado fuera del CENDI No. __ a un servicio de urgencia en caso de que asi lo

amerite. La Clinica que le corresponde a mi hijo (a) es
(Especificar nombre de la Clinica para trasladar al menor)

En caso de no autorizar a la institucion me responsabilizo absolutamente de las consecuencias 6
complicaciones que de esto resulten.

Asi mismo, libero de cualquier responsabilidad a la institucion, de las consecuencias que a mi hijo(a) se le
presenten por alguna patologia y/o tratamiento médico, sobre las cuales no haya proporcionado la
informacion oportuna y veraz del estado de salud que guarda mi hijo(a).

Atentamente,

Nombre y Firma del padre de familia

ENTERADO:

Nombre y firma del Coordinador Nombre y firma del Médico

" Revis6 Ap

NOYet

C.P. Sonia Edna Martinez Cardenas Profesbray C.P. Rafael Maddez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director ag Mprmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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CREDENCIAL PARA USUARIOS DEL CENDI

CENDI No. _

“Nombre del CENDI” S Pe®©
Nombre del menor

Nombre de la persona autorizada
nara recoaer al menor

. 'n, b %. I:Boréu —
,&Mﬂ é/ 27 “"\’é_@

C.P. Sonia Edna Martingz Cardenas 5 ndez Ramirez
Jefe de la Unidad de Cefitraloria Social |rectora del Desarrollo Integral Director ormatividad,
de la Familia Transparencia Y Cuenta Publica
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i
SAN PEDRO

@ PASE DE ENTRADA

Para Fecha

Por medio del presente, le informo que a partir del dia

Ingresa a su grupo

con fecha de nacimiento
Sea tan amable de recibirlo. Sin otro particular por el momento

Atentamente

Coordinador CENDIND, e

C.P. Sonia Edna Martinez' Cardenas Profesora Maria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral

de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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5

SAN PEDRO

ACTUALIZACION DE AUTORIZACION PARA RECOGER AL MENOR

Fecha

Por medio del presente autorizo al CENDI No. ____ “Agregar el nombre del CENDI” para que
entregue a mi hijo (a) a la persona cuyos datos aparecen en este documento.
Datos de identificacion del menor:

Nombre completo del menor

Sala en la que ingresa el menor

Datos de identificaciéon de la persona autorizada para recoger al menor:

Nombre completo de la persona que recogera al menor

Parentesco con el menor

Edad

Direcciéon

Teléfono

Nombre y firma del padre y/o madre

Revis6

C.P. Sonia Edna Wlartinez Cardenas vtarfa-Gabriela ib y Mercado
Jefe de la Unidad de 'Op?ralon’a Social Directora del Desarrollo Integral
= de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-

FORMATO-13A-V2
“FICHA DE IDENTIFICACION DEL
MENOR, PADRES Y PERSONAS
AUTORIZADAS PARA RECOGER AL
MENOR?”

Reviso Aprobé

Iaboro >
/ﬁé%a./ ) l{ﬁ’)t /i ,
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e 5

C.P. Sonia Edna Martingz Cardenas Profe®ora Maria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Niépflez \Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Nofmatividad,

de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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o)

E?{IF CENDI No.

FICHA DE INDENTIFICACION DEL MENOR

"ﬂl Nombre del menaor

“ Fecha de Nacimiento:

{

| Direccién particular: _
{

|
i Teléfono particular
J

| Nombre de la mama .
‘ Teléfone del trabajo

f Direccion rabajo.

Celular:

| Nombre del papa

Teléfono def trabajo:

Direccion trabajo:

Celular:

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL MENOR

B e

TR e R T B

Nombre:

Parentesco con el menor:

| Direccién:

i i enion .

| Teléfono:

)
| Nombre:

|

| Parentesco con el menor

Direccion

Edad:

Cel

Edad

| Teléfono:

| Nombre:

Cel

Parentesco con &l menor:

Direccidn:

Teléfono

Edad:

Firma de mama

St

C.P. Sonia Edna M Cardenas— Prdfesora Maria Gabriela Dib y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral

“Firma de papa

de la Familia
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@ ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES CENDI No. ____ E
e} L =

FECHA DE ACTUALIZACION: R PESD

Nombre del menor

Direccién Particular (calle y nUmero)

Colonia

Entre qué calles

Teléfono particular

Servicio Médico por parte de la Madre

Servicio Médico por parte del Padre

Nombre de la Mama

Nombre de la empresa o patrén

Direccién de su trabajo (calle y numero)

Colonia

Entre qué calles

Teléfono del trabajo

Ocupacién Horario: Antigliedad:

Nombre del Papa

Nombre de la empresa o patrén

Direccion de su trabajo (calle y nimero)

Colonia

Entre qué calles

Teléfono del trabajo

Ocupacién Horario: Antigliedad:

Estado Civil actual de los padres

Hago constar que esta informacién es veridica.

Nombre y Firma del padre y/o madre

Revisé

4. 4 £
A——!(—t;’;’—‘ﬂfu-e._url

Aot 1l

C.P. Sonia Edna Méﬁm? Cardenas : Varia Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mghder Ramirez
Jefe de la Unidad de Contfraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director rmatividad,
de la Familia Transparencia y|Cuenta Publica
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Revisé
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ACTUALIZACION DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO I @
@ CENDI No @ IW

SAN PEDRO
FECHA DE ACTUALIZACION:

A) DATOS DEL MENOR

Nombre del menor

Direccion (incluir calle,

numero, colonia y municipio)

Teléfono

Tipo de Servicio Medico

B) DATOS DE LA FAMILIA

MAMA PAPA

Nombre de la empresa 6

Patrén. (1er. Trabajo)

Direccién del trabajo (incluir

calle, numero, entre qué calles esta

ubicado, colonia y municipio)

Teléfonos del trabajo

Teléfono Celular

Tipo de Servicio Medico por parte de
su trabajo
Sueldo Mensual

5/ oro >

Revis6

.
Varia Gabrlela le y Mercado
Jefe de la Unidad de Confraloria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

Y
g c P. Sonia Edna Ma_ly Carderas— Pro —




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Q!REQCI()N DEL D§$ARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)
Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011 107 de 141

*SI TIENE 2 TRABAJOS FAVOR DE ANOTAR LOS DATOS DEL SEGUNDO TRABAJO EN LA PARTE
POSTERIOR DE LA HOJA

v' Estado Civil actual de los padres

v" Numero de hijos de la pareja (incluyendo al que esta en el CENDI No. __)

v' i Cuantas personas viven en total en su casa? 1

MAMA PAPA

Nombre de empresa 6
patrén. (2do. Trabajo)

Direccién de trabajo

(Calle; numero, entre calles,

colonia y municipio)

Teléfonos del trabajo

Teléfono Celular

Tipo de Servicio Medico por
parte de su trabajo

Sueldo Mensual

C) DATOS ECONOMICOS
1.- ;Paga renta? No Si » ;Cuanto?
2.- ;Cuanto paga mensualmente de? Luz $ Agua $ Gas
$ Teléfono $
3.- ;Cuanto gasta en alimentos para su familia semanalmente? $
4.- ;Tiene auto? No Si Cuantos

5.- Observaciones:

Para verificar esta informacion se realizaran visitas domiciliarias y/o laborales, ademds deberd
exar a esta hoja la siguiente papeleria:

" Revis6 Aprop6

ﬂ\-«‘l 1/ S /A"ll’ll!/

ofdstiaMaria Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Mé ez\Ramirez

Directora del Desarrollo Integral Director de matjvidad,

Jefe de la Unidad de Contfaloria Social
de la Familia Transparencia y Guenta Publica
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e (Copia del ultimo recibo de ingresos tanto del padre como de la madre
e (Copia del ultimo recibo de luz, agua, gas y/o teléfono.
e (Copia del altimo recibo de la renta (en caso de pagar renta)

Hago constar que toda la informacién proporcionada es veridica y que no omito ninguna informacién
que sea importante para ayudar en el desarrollo de mi hij@ 6 que ponga en riesgo su estancia y
permanencia en el CENDI No.

Nombre y firma del papd 6 mamd

Reviso Aprobo

C.P. Sonia Edna MMne Cardenas & :b y Mercado C.P. Rafael Wlé ez\Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de\Mofmatividad,
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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DEL PADRE DE FAMILIA

=

S ——

Sala en la que esta el menor

@ AVISO DE CAMBIO DE TRABAJO

Nombre del menor Fecha

L]F

SAN PEDRO

Nombre completo de la mama y/o papa

DIRECCION DEL NUEVO EMPLEO

Nombre de la empresa o patrén

Calle ¥ numero

Colonia

Teléfonos

Firma mama yio papa

“"C.P. Sonia Edna MaxtineZ Cardenas y Mercado
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

Aproho

C.P. Rafael
Director de
Transparencia y Quenta Publica

ériflez \Ramirez
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0040-DIF-MPP-01-
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“AVISO DE CAMBIO DE
DOMICILIO”

Revis6 ; Aprobo
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C.P. Sonia Edna Mattine: ardw pee-tiETra Gabriela Dib y Mercado C.P. Rafael Méffiez Ramirez
Jefe de la Unidad de Conffaloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de idad,
de la Familia Transparencia y Quenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)

Clave de manual - Emisién | Fechadltima versiéon | Pagina
0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011 112 de 141

0040-DIF-MPP-01-FORMATO-17-V2

@ AVISO DE CAMBIO DE pomiciLio DIF
L\

Nombre del menor Fecha

Sala en la que esta el menor

Nombre completo de la mama y/o papa

DIRECCION PARTICULAR

Calle ¥ nuimero

Entre que calles

Colonia

Municipio

Teléfonos

Firma mama vio papa

YY)

C.P. Sonia Edna MartineZ Cardenas ot Gabrlela D|b y Mercado C.P. Rafhel \féndéz Ramirez
Jefe de la Unidad de Contfaloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Direct ormatividad,
de la Familia Transparencia y\Cuenta Publica
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CITATORIO

==

Nombre del menor Fecha

Sala en la que esta el menor

Estimados padres de familia se solicita su presencia en
el dia a las hrs.

Para tratar asuntos relacionados con su hijo {a).

Evite suspensiones, en caso de no poder asistir favor de marcar
los teléfonos Y

Agradecemos de antemano su atencién y puntualidad.

Atentamente

PEDRO

Y Elaboré RO Revisé
ot X ' %
Zacd : , - /" Nkl /AT

C.P. Sonia Edna |

Jefe de la Unidad de Coftraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica

Cardenas faria Gabriela Dib yMercado

C.P. Rafaell M@nde
matividad,

Ramirez
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“FICHA DE ENTREVISTA
PSICOLOGIA ADICIONAL”
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DIE

SAN PEDRO

@ FICHA DE ENTREVISTA PSICOLOGICA ADICIONAL CENDI No

Nombre del Menor:

Edad: Grupo: Fecha:

Educadora o encargada:

1. Motivo de la entrevista:

2. Comentarios durante la entrevista:

3. Acuerdos o soluciones:

4. Se habl6 con: Mama Papa Otro
(Especifique)
PADRE O TUTOR PSICOLOGO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SISES S vl VR

gboré Ap ‘

'ﬁ(/\/ . d £o7) = SAAAA S
C.P. Sonia Edna Mém:;?f()érdenas f BT Gab y Mercado C.P. Rafael Ménflez Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de atividad

de la Familia Transparencia y Clenta Publica
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Notificacion de Baja del Registro del Menor E
SAN PEDRO
San Pedro Garza Garcia N.L. a
TRABAJADORA SOCIAL
CENDI NO
Presente.-
Por medio del presente le informo que con base en los lineamientos del reglamento del CENDI No. _ , que
a partir de hoy el menor sera dado de baja de esta institucion debido a que:

L Cumpli6 la edad limite para estar en el CENDI No.
U Baja voluntaria por parte de los padres (Especificar motivo):

U Dejé de asistir por 3 6 mas dias y no justificé su ausencia
O Otros motivos (Especificar):

Sin mas por el momento quedo de usted para cualquier aclaracién o duda.

Atentamente,

Coordinador CENDI No.

(Nombre y firma)

Padre o Tutor del menor Nombre y Firma):

’ boro is6
m‘_a 4 71 A ol ":V‘,._‘:

“  C.P. Sonia Edna Mél:tm Cardenas v abriela Dib y Mercado Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social D|rectora del Desarrollo Integral Director de Nokmatividad,
de la Familia Transparencia y Clienta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-21-V2
“REPORTE DE LESIONES
DETECTADAS EN EL FILTRO DE
ENTRADA”

Revisé
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C P. Sonia Edna Mé:tLe"zéCarden ProfelsotaMaria Gabriela Sib y Mercado C.P. Rafael Mé ez\samirez
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de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-21-V2

REPORTE DE LESIONES DETECTADAS EN EL FILTRO DE »
@ ones oerecTaons B

== SAN PEDRO

FECHA:

Nombre del menor:

Nombre de quien reporta el incidente:

Parentesco con el menor:

1. Tipo de lesion:

L Raspones por caida U Contusién por caida
U Quemaduras en la piel L Contusion por algin tipo de golpe
O Otros ;cuéles?

2. Sintomas que present6 después del incidente

O Vémito U Perdida de la conciencia U] Falta de respiracion [ Llanto excesivo
U Convulsiones L Somnolencia U Sangrado O Otros ;cuéles?

3..El menor fue llevado a consultar después del incidente?
O si = ;Diagnostico?
O No =2 Porqué?

4. Por favor describa como ocurrio el incidente:

5. Medidas tomadas por el CENDI No. __

Nombre, Parentesco y Firma de quien entrega al menor Nombre ,Cargo y Firma de quien recibe al menor

boré : i Revisé Aprofo
C.P. Sonia Edna Madinez/Cardenas —Profesora Maul ib y Mercado C.P. Rafael Méndgz Ramirez

Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Normatividad,
de la Familia Transparencia y Cuanta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-22-V2
“SEGUIMIENTO DE HIGIENE A
LOS MENORES DE LOS CENDIS”

\ s DRSPS e vt WA
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C.P. Sonia Edna MartineZ Cardenas esara Mase-Gbrela Dib y Mercado C.P. Rafae| M@ndeg Ramirez
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director rmatividad,
de la Familia Transparencia y Quenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-FORMATO-22-V2

SEGUIMIENTO DE HIGIENE A LOS
MENORES DE LOS CENDI BlE

SAN PEDRO

FECHA

| i i i

C.P. Sonia Edna Mattinez/Cardena Dib y Mercado

Jefe de la Unidad de Contfaloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral
de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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0040-DIF-MPP-01-
FORMATO-23-V2
“REPORTE DE CONSULTAS
MEDICAS DEL CENDI”

Revisé

3 P Sonia EdnaﬁVfarh z Cardenas — Profed6 a-Gabridla Dib y Mercado C.P. Rafael Ramirez
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de la Familia Transparencia y Cuenta Publica
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il CENDI No. ___ Hoja No.
' Mes:
SAN PEDRO
Reporte de Consultas Médicas

No.| Fecha| Nombre del nifio (a) | Grupo Sintomatologia Diagnostico Tratamiento Sugerencias
L-
3.
4.-
£.-
6.-
-
8.-

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

B R AN o sl = 50
boré
)

C.P. Sonia Edna Mastinez Lardenas

Jefe de la Unidad de Co loria Social

v/ AN 4 (,’_ =
PréfésBra Marfa Gabriela-Bib y Me

Directora del Desarrollo Integral
de la Familia

Apribo

C.P. Rafael

érlez Ramirez

Director de\Wotmatividad,

Transparencia y

enta Publica
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Revisé
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Jefe de la Unidad de Contraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de\Mdrmatividad,
de la Familia Transparencia y Quenta Publica



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
 DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDIS)
Clave de manual Emisiéon | Fecha ultima versién Pagina
0040-DIF-MPP-01-V2 Diciembre 2005 08 de junio de 2011 | 126 de 141

0040-DIF-MPP-01-FORMATO-24-V2
SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DEL MENOR
FORMATO DENVER 11

EXAMINADOR: NOMBRE
Denver I ' FECHA: FECHA DE NACIMIENTO:

NUMERO DE IDENTIFICACION

MESES ANOS
L 2 L 4 ) DR, B O JEEPRRNE. A0 L e W, Lo T pocle 4 8
PREPARAR CEREAL
CEPIULARSE DIENTES SiN AYUDA
Porcentae de NiNos que pasarn JUGAR it GOS/NAPE S
25 50 s 90 VESTIRSE S AYUDA
Pantle: enoNE: PUNTO DE
o g miesn - —=  PRUEBA FONIASE CAMISETA
(Ver G050 Get formutaric) vovanaiiiise 6
Coran
| AVARSE/SECARSE MANOS Pty o
CEPILLARSE OILNTES CON AYUDA ST i
NSRS LA (SCOGER | NEA MAS LARGA
DAR DE COMER A NUNECA ==
- olmncdons OIBUIAR PERS. 3 PTES
USAR CUCHARATTENE DOR oA
AYUDAR £ GASA Mt AR SE GOROO =
BESER DE UNA TAZA onis ot 8 CONOE DEFINIR 7 PALABRAS.
IMITAR ACTIVIDADES aaTAR RN A e A
UGAR PELOTA COM UD oo CONTAN & S
54869 3 AU (IVOS
SALUDAR ADIOS TORAE OF 3 CLBOS
DEFNIR 5 PALASRAS
INDICAR DESEOS TORRE OF 2 CuUBOS
NOMBRAR 4 COLORES
SUGAR PAT -A-CANE BOTAR PASA D MOSTRADD
ENTENDEH @ PREPOSICIONES
DARSE/COME H. GARABATEAR
o ey HABLA TG00 ENTENINBLE
£ o SABEF 4 ACCIONES
2 e » USO DF 3 OBJETOS
5“"_" APRETON CONTAR | CUBO
.= il s 0 2 omeTos
2 cusos NOMBRAR © COLOR
PASAR CUSO
h SAUER2
RASTRILLAR PASA ApTvos
BUSCAR EL HLD. SABKR 2 AR EOUILIBRID CADA (€ & SEGUNDOS.
AL CANZAR MOMEPAFS SR LAMINAH AL ONDEDD
MIRAR UNA PASA HASLA MEDIO ENTENDIBLE F USRI CADA 9 4 SEGUNDOS
SEGUIR 180~ wocAn S £GULIBRIO CADA P 4 SEGUNDOS
e S < q § R0 DR P 3 SEGUNDOS
NOMBRAR T DIBUIO it
/AT COMEINAR PALABRAS. g
P seaun pasaDo INDICAR 2 DIBUJOS PR 7 SESRROS
g & PALABRAS 69:\.1 \’ |w
un s e 5ALTO DELONG
§ v TIRAR #1014 SORREMANO
= vt st sadvan
PAPAMAMA £ SPECIFICOS sy —peperte e
CHASURAEAS SUBIR ESCALERA
SILABAS COMBINADAS CONMER COMPORTAMIENTO PARA EL EXAMEN =
s o S
g CAMINAR PARA ATRAS (Chequear cajas para 1*, 2% 3" prueba) £
IMITAR SONIDOS OF§ LE NGUAJE CAMINAR BIEN Tipico T ’g
= T o s‘ e o o 0 B
VOLVER MAGIA VOZ D€ PIE - SOLO No =
VOLVER HAGIA OF P - 2080 Cooperacion (ver nota 31) 1 %12 =
SOMATERD s . —< =
- TAA e Siempre Coopera =
e @
REMSE PONES Normaimente Coop -
ey Raras veces Coopera | B e e | 8
o 2 2
APovANBOSEEM ALGO en su A 1 - | =
RESPONDER A CAMPANA E&"XM Alerta m =
1ite Desir =
LEVANTAR A SENTAR: NO RETRASOICASE 24 Gr ste D i T 1 s
voLTEARSE B
o e 122 5
Nada s
PESARSE EN PIERNAS Poca =
SENTARSE CABEZA FIRME Extrema o
a8 CABEZA LEVANTADA 80" D i de la A i& 5 oo =
[CABE ZA LAVAN ADA 45~
g F Apropiado §
. Dado a la Di ion §
MOVIaENTOS Muy Dado a la Di i =
IGUALES =
 daiad SN BArie NG L em . i e oo co N ZEEE sea b Juich SN SR o o LG i MM con ses NS S i e dciien BRSNS |
3 a s s =
MESES 2 a 3 ° 12 1s 18 24 a8
P20 I L R L e TSR Tl R e W, T > . 2

ofes8ra MarzrGabrieta DIb y Mercado C.P. Rafael ez Ramirez
Jefe de la Unidad de Cgntraloria Social Directora del Desarrollo Integral Director de Nofmatividad,

de la Familia Transparencia y C§enta Publica
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INSTRUCCIONES PARA LA ADMINISTRACION

1. Intente animarie al nifio a sonreir por sonreirle, hablarle, o saludar le con la mano. No lo/la toque.

2. El nific debe fijar la vista por varios segundos.

3. Elguardian Juede guiar el cepillo de dientes y aplicar la pasta.

4. El nifo no tiene que poder lazar los zapatos ni abotonar/subir el cierre de atras.

5. Mueva el estambre lentamente en un arco desde un lado a otro, aproximadamente 8" arriba de la cara del nifio.

6. Pase si el nifio agarra el sonajero cuando le toca los puntos o dorsos de los dedos.

7. Pase si el nino intenta ver adonde fue el estambre. Se debe dejar caer el estambre rapidamente de la vista, de la mano del
examinador y sin cualquier movimiento del brazo.

8. El nifo debe pasar el cubo de mano a mano sin la ayuda de su cuerpo, su boca o la mesa.

9. Pase si el nifio agarra la pasa con cualquier parte del gordo y dedo.

10. La linea puede variar solamente 30 grados (o menos) de la linea hecha por el examinador

11. Haga un pufio con el gordo arriba y menee solamente el gordo. Pase si el nifio lo imita y no mueve cualquier otro dedo que el
gordo.

12. Pase cualquier 13. ;(Cual linea es 14. Pase cualquier par de 15. El nifo
forma encerrada. ¥ mas larga? (no lineas que cruzan debe copiar
No pase movimientos mas grande.) Voltee cerca del punto primero.
continuos y redondos. el papel y repita. mediano. Si no pasa,

(pase 3de 30 5de 6) demuéstrelo.
Al administrar puntos 12, 14, y 15, no nombre las formas. No haga demostracion de 12 y 14.

16. Al calificar, cada par (2 brazos, 2 piernas, etc.) cuenta como 1 cosa.

17. Meta un cubo en una taza y agitela suavemente cerca del oido del nifio, pero fuera de la vista. Repita para el otro oido.

18. Indique el dibujo y digale al nifio que lo nombre. (No se da crédito simplemente por decir los sonidos que hacen.) Si el nifio
nombra menos de 4 dibujos, el examinador puede decir el nombre del animal y el nific debe indicar cada uno.

@ L o A7

19. Usando una mufieca, digale al nino: “Muéstrame nariz, ojos, orejas, boca, manos, pies, estom.ago, pelo.” Pase 6 de 8.

20. Usando dibujos, preguntele: “;Cual vuela?...dice miau?...habla?...ladra?...galopa?” Pase 2 de 5, 4 de 5.

21. Preguntele: “;Qué haces cuando tienes frio?...estas cansado?...lienes hambre?” Pase 2 de 3. 3 de 3.

22. Preguntele: “;Qué haces con una taza? ;Para qué se usa una silla? ;Para qué se usa un lapiz?” Se deben incluir palabras de
accion. 5 poik

23. Pase si el nifo correctamente coloca y dice cuantos cubos estan en el papel. (1.5)

24. Digale: “Coloca el cubo en la mesa; debajo de la mesa; delante de mi; detras de mi.” Pase 4 de 4.

25. Preglntele: “;Qué es una pelota?...lago?...escritorio?...casa?...banana?...cortina? .cerca®. techo?" Pase si"se definen en
térmirss de uso. forma, de qué se hace, o de catagoria general (por ejemplc, banana es una fruta, no smplemente amarillo).
Pase B de 8, 7 de 8.

26. Preguntele: “Si un caballo es grande, jun ratén es ____? Si el fuego esta caliente. el hielo es ? Si el sol brilla durante el dia, la
luna brilla durante ___ ?" Pase 2 de 3.

27. El nifio puede usar una pared o barandilla solamente, no una persona. No puede gatear.

28. El nifio tiene que tirar la pelota de sobremano a 3 pies, hasta la longitud del aicance del brazo d2l examinador.

29. El nifo tiene que hacer el salto de longitud através de la anchura de un papel (8 1/2").

30. Digale que ande adelante, =D =D @=DC=> ¥ con el taléon a 1" o menos de! dedo del pie | examinador puede demostrario.
El nifo tiene que tomar 4 paso seguidos.

31. En el segundo aho, la mitad de los nifios normales no cooperan

OBSERVACIONES:

A

‘-’-l-

-—'— - e P
[/

C.P. Sonia Edna Martingéz Cardenas Dib'y Mercado C.P. Rafael
Jefe de la Unidad de Contraloria Social Dlrectora del Desarrollo Integral Director de
de la Familia Transparencia y QGuenta Publica
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SEGUIMIENTO DE CRECIMIENTO FiSICO
EN NINAS

(PESO POR ESTATURA)

Jefe de la Unidad de Contraloria Social

Directora del Desarrollo Integral

S SEEtIaT I T I I T T S e T CRECIMIENTO FISICO EN NINAS
%gf cOATES) s PESO POR ESTATURA
2t & =
Lid 15
101 ¢ t [50;

.\4,9.: E e e o 494
5%5: O 5 L )"‘%W fg.
a6k L £ aE S aEE Cnd @
fast | 2 Saaszes s
'E:c ; 2 7
Ay .. s o
) S g =
) - 2% |
40 201 :
QXY mrit I8 >
s : = SAN PEDRO
-37 17
. ' 61
ica
L 131
30 < 12+
-3t > 1‘1«
= 5es CENDI No.

el E__g_‘

s T
3 = 0474
= 3
kg fsosuf:um kg

50)) 585 5 18085790195,
32 o S NOMBRE:
o FECHA DE NACIMIENTO:
NINAS: DE O A 36 meses .
SR = e LSl e i ENTE ST = i A =T
éfl boré Revisé Apkob
5)1 gsdz; ( Z LR —
C.P. Sonia Edna MartineZz Cardenas____ P a Dib y Mercado C.P. Rafae ndez Ramirez

Director rmatividad,
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RN T B CRECIMIENTO FISICO EN NINAS
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i DIF SAN PEDRO
CENDI N2
LISTADO DE NINOS SUJETOS A PAGO DE CUOTAS
MES DE
Ne | MATRICULA | CENDI NOMBRE CUOTA SALA MES  |VENCIMIENTO

Nota: - De acuerdo al Manual de Politicas y Procedimientos de los Centros de
Desarrollo Infantil (CENDIS), se les pide a los padres de familia realizar el pago los
primeros 15 dias de cada mes, para evitar pago de recargos.
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DIF SAN PEDRO

CENDI Ne°
LISTADO DE RECIBOS NO CUBIERTOS

MES DE

N¢ NOMRE DEL ALUMNO MATRICULA MES CANTIDAD OBSERVACIONES
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