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I. Disposiciones generales.
1. Introduccion

El presente Manual de Procesos del Programa de Asistencia para el
Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta tiene como finalidad establecer de manera clara y
ordenada los procesos institucionales que rigen la operacion de los servicios de
atencién a la primera infancia en el ambito municipal.

La atencién integral a nifias y nifios en la primera infancia constituye una

accion prioritaria de la politica de asistencia social, al tratarse de una etapa
determinante para su desarrollo fisico, emocional, cognitivo y social. En este
contexto, el DIF Municipal de Puerto Vallarta implementa acciones orientadas a
garantizar entornos seguros, adecuados y formativos que favorezcan el bienestar
de la nifiez y el ejercicio pleno de sus derechos.

Este manual se elabora con base en los lineamientos y disposiciones
emitidos a nivel estatal en materia de asistencia para el desarrollo infantil, mismos
que se adaptan al &mbito municipal conforme a las atribuciones del DIF Municipal
de Puerto Vallarta, con el propésito de estandarizar los procesos, fortalecer la
coordinacién institucional y mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la
poblacion usuaria.

2. Justificacion

a atencién integral a la primera infancia constituye una responsabilidad
prioritaria del Estado, al tratarse de una etapa fundamental para el desarrollo

fisico, cognitivo, emocional y social de nifias y nifios, asi como para la protecciony

garantia de sus derechos. En este sentido, los servicios de asistencia para el
desarrollo infantil se encuentran sujetos a un marco normativo especifico que
regula su organizacién, operacién y supervisién, con el fin de asegurar
condiciones adecuadas de cuidado, seguridad y formacion.

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto
Vallarta, en congruencia con los lineamientos establecidos por el Sistema DIF
Estatal y el Sistema Nacional DIF, opera servicios de atencién a la primera
infancia a través de los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI), los

3
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cuales forman parte™de programa regulado que exige la observancia de
criterios técnicos, administrativos y operativos claramente definidos.

Derivado de esta regulacién, resulta necesario contar con un Manual de
Procesos que permita identificar, organizar y estandarizar los procesos
- institucionales relacionados con la prestacién de los servicios de asistencia para el
desarrollo infantii en el ambito municipal, asegurando su alineacién con la
normatividad vigente y con los manuales operativos de caracter estatal.

El presente manual se justifica como un instrumento institucional que
fortalece la gestién publica, al establecer de manera clara los procesos que
intervienen en la planeacion, operacién, seguimiento y evaluacién de los servicios
brindados por los CADI municipales, contribuyendo a la correcta aplicacion de los
lineamientos estatales, a la mejora continua y a la transparencia en la actuacién
del personal del DIF Municipal de Puerto Vallarta.

) Asimismo, este Manual de Procesos permite garantizar la homogeneidad

/ | en la operacion de los servicios, reducir riesgos en la atencién a la poblacién

| usuaria y asegurar que las acciones institucionales se desarrollen bajo principios

de legalidad, eficiencia, calidad y enfoque de derechos, en beneficio de nifias,
[~ AJ| nifos y sus familias.

3. Objetivo del Manual

Establecer y documentar los procesos institucionales que regulan la
planeacion, operacion, seguimiento y evaluacion de los servicios de asistencia
para el desarrollo infantil que brinda el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Puerto Vallarta, a través de los Centros de Asistencia
para el Desarrollo Infantil (CADI), en apego a la normatividad vigente y a los
lineamientos emitidos por el Sistema DIF Estatal y el Sistema Nacional DIF.

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo orientar la actuacion
e del personal directivo, administrativo y operativo del DIF Municipal de Puerto
Vallarta, facilitando la correcta identificacién y aplicacién de los procesos,
promoviendo la estandarizacién de criterios, la eficiencia institucional y la calidad
o en la prestacion de los servicios de atencién a la primera infancia.

) Asimismo, este manual constituye un instrumento de apoyo para la
supervisién, evaluacion y mejora continua de los servicios, asegurando que la
operacion de los CADI municipales se desarrolle bajo principios de legalidad,

4
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de derechos, en beneficio de nifias, nifios y sus

Y/
seguridad, calidad y h- ‘o‘-"-'

familias.

4. Marco normativo

El presente Manual de Procesos del Programa de Asistencia para el
Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta se fundamenta en el marco juridico y normativo
vigente en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes, asistencia social,
educacioén, salud y desarrollo integral de la primera infancia.

Las disposiciones contenidas en este manual son de observancia
obligatoria para el personal directivo, administrativo y operativo del DIF Municipal
de Puerto Vallarta que interviene en la planeacion, ejecucién, supervision vy
evaluacion de los procesos relacionados con la atencion a la primera infancia, y
deberan aplicarse en congruencia con los principios del interés superior de la
nifiez, el enfoque de derechos humanos, la inclusion, la equidad y la
corresponsabilidad familiar e institucional.

El marco normativo aplicable se integra de la siguiente manera:
Ambito internacional

e Convencion sobre los Derechos del Nifo.

e Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, particularmente los objetivos
relacionados con la salud, la educacion y el bienestar. ;

Ambito federal
_ : ' | N
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. , /\ K
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. ; \JL\)
B : \ X
e Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y ‘\j 15
Desarrollo Integral Infantil. '
e Ley General de Salud.
5
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e [ey de Asistencia Social.
e Disposiciones y lineamientos emitidos por el Sistema Nacional para el

Desarrollo Integral de la Familia.

Ambito estatal (Jalisco)

e - Constitucién Politica del Estado de Jalisco.
e Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.

e Ley de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

/e Leyde Salud del Estado de Jalisco.

N e Ley de Educacién del Estado de Jalisco.
N |
\\(\{ e Lineamientos, criterios y manuales operativos del Programa de Asistencia
(\j\ para el Desarrollo Infantil emitidos por el Sistema DIF Jalisco.
N

Ambito municipal e institucional

e Reglamento del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta.

e Reglamentos, acuerdos y disposiciones administrativas del Ayuntamiento
de Puerto Vallarta aplicables a los servicios de atencién infantil.

e Lineamientos internos, politicas y disposiciones administrativas del Sistema
DIF Municipal de Puerto Vallarta. :

e Manuales, acuerdos y directrices institucionales vigentes en materia de
asistencia para el desarrollo infantil.

| | | 6
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Aplicacion del marc® nativo

Los procesos establecidos en el presente manual deberan interpretarse y
aplicarse de manera armoénica con el marco normativo sefialado, privilegiando en

todo momento el interés superior de la nifiez y garantizando la prestacion
de servicios de atencién integral, seguros y de calidad.

Cualquier situacién no prevista en este Manual de Procesos sera atendida
conforme a la normatividad vigente y a las disposiciones que emitan las instancias
competentes del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta.

Il. Alcance y poblacién objetivo.

5. Alcance del Manual

El presente Manual de Procesos del Programa de Asistencia para el
Desarrollo Infantii es de observancia obligatoria para el personal directivo,
administrativo y operativo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Puerto Vallarta que participa en la planeacién, ejecucion, supervusm)n
y evaluamon de Ios SeI'VICIOS de atenC|on a la primera 1nfancna '

El alcance del manual comprende los procesos institucionales relacionados
con la operacién de los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del

DIF Municipal de Puerto Vallarta, desde la organizacion y prestacion de los
servicios, hasta el seguimiento y evaluacion de las acciones implementadas,

conforme a los lineamientos y disposiciones vigentes en la materia.

Las disposiciones contenidas en este manual apiican a:

Las areas del DIF Municipal de Puerto Vallarta responsables de la
asistencia para el desarrollo infantil.

<

El personal adscrito a los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil.

e Los procesos vinculados con la atencién integral a nifias y nifios en la
primera infancia.

N /]
|

/]
\

N

v’
.
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lonal con instancias municipales, estatales y
federales relacionadas con la atencién infantil.

El presente manual no sustituye ni limita la aplicacién de la normatividad
vigente, los manuales operativos estatales ni las disposiciones emitidas por
autoridades competentes; por el contrario, se complementa con dichos
instrumentos y debera aplicarse de manera arménica con el marco juridico y
normativo aplicable.

6. Poblacién objetivo

El Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta esta dirigido a
nifas y nifios en la primera infancia, que por su edad y condiciones sociales

| requieren servicios de atencion integral, cuidado y formacién en espacios seguros

y adecuados.
iDe manera especifica, la poblacién objetivo esta conformada por:

Nifias y nifios desde los 6 meses de vida y hasta la edad de 3 afios y 11
meses, establecida en la normatividad vigente aplicable al programa.

Hijas e hijos de madres, padres o tutores que se encuentren en situacion de
vulnerabilidad social, econémica o familiar.

Nifias y nifios pertenecientes a hogares encabezados por madres o padres
trabajadores, jefas o jefes de familia, madres adolescentes, madres
estudiantes, asi como aquellos cuyos tutores carezcan de redes de apoyo
para el cuidado infantil.

Asimismo, el programa considera como poblacién indirecta a:

e Madres, padres y tutores de las nifias y nifios usuarios de los servicios.

e Familias que requieren apoyo institucional para el cuidado y desarrollo
integral de sus hijas e hijos. ‘

e La comunidad en general, al fortalecerse el bienestar social mediante la
atencién a la primera infancia.

8
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La atencién a & pobl&TIon objetivo se realizara conforme a la disponibilidad

de espacios, a los criterios de ingreso establecidos y a los lineamientos emitidos

por el Sistema DIF Estatal y el Sistema Nacional DIF, garantizando en todo
momento el interés superior de la nifiez y el enfoque de derechos.

lll. Servicios de atencion a la primera infancia

7. Servicios que brindan los Centros de Asistencia para el Desarrollo
Infantil (CADI)

Los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta brindan
servicios de atencidn integral a nifias y nifios en la primera infancia, con el objetivo
de favorecer su desarrollo pleno en entornos seguros, adecuados y formativos, en
apego a la normatividad vigente y a los lineamientos establecidos por el Sistema
DIF Estatal.

Los servicios que se proporcionan a través de los CADI se organizan de
manera articulada y responden a un enfoque integral de asistencia social,
comprendiendo los siguientes:

Atencién yl cuidado infantil

Servicio orientado a proporcionar un espacio seguro y adecuado para el
cuidado diario de nifias y nifios durante la jornada de atencién, garantizando
condiciones de proteccion, seguridad y bienestar.

Formacion y desarrollo integral

Acciones dirigidas a favorecer el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y
social de nifias y nifios, mediante actividades acordes a su edad y etapa de
desarrollo, conforme a las estrategias formativas establecidas para la atencién a la
primera infancia.

Alimentacion

Provision de servicios de alimentacion que contribuyen a una nutricion
adecuada, de conformidad con los lineamientos y criterios establecidos en materia

9
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de salud y asistenciaSocial” considerando las necesidades de la poblacién infantil
atendida.

Promocion de la salud e higiene

Actividades orientadas a fomentar habitos de higiene, autocuidado y
prevencion, asi como a vigilar las condiciones generales de salud de nifias y
nifios, en coordinacién con las instancias correspondlentes y conforme a la
normatividad aplicable.

Seguimiento al desarrollo infantil

Acciones de observacién y seguimiento del desarrollo integral de nifias y
nifios, que permiten identificar necesidades especificas y, en su caso, canalizar a

~ las instancias competentes en apego a los lineamientos institucionales.

Orientacion y apoyo a madres, padres y tutores

Servicios de informacion, orientacién y acompafiamiento dirigidos a madres,
padres y tutores, con el fin de fortalecer la corresponsabilidad familiar y promover
practicas adecuadas para el cuidado y desarrollo de nifias y nifios.

Los servicios brindados por los CADI se otorgan conforme a la
disponibilidad de espacios, a los criterios de ingreso y permanencia establecidos y
\a los procesos institucionales definidos en el presente Manual de Procesos,
garantizando en todo momento el interés superior de la nifiez y el enfoque de
derechos.

10
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IV. Equipo técnico interdisciplinario del apoyo a los CADI

8. Equipo técnico

Los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta cuentan
con el apoyo de un equipo técnico interdisciplinario, cuya funcién es fortalecer la
atencion integral a la primera infancia y asegurar la correcta aplicacién de los
lineamientos técnicos, sociales y formativos del programa.

El equipo técnico interdisciplinario esta integrado por profesionales de las areas
de:

e Medicina

e Enfermeria

e Trabajo Social
e Pedagogia

e Psicologia

‘e Nutricion

e Activacion fisica y deporte

Este equipo brinda apoyo técnico especializado mediante visitas periédicas
a los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil, brindando apoyo técnico 5 ﬂ
especializado y participando en acciones de valoracion, orientacién y seguimiento, N/ |
conforme a la normatividad vigente y a los procesos institucionales establecidos. [/

Funciones generales del equipo técnico

El equipo técnico intetdisciplinario tiene como funciones generales:

e Brindar apoyo técnico especializado a los CADI en materia de salud,
desarrollo infantil, nutricion, formacion y bienestar.

11
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e Realizar valorationes ¥ entrevistas como parte de los procesos de ingreso

de nifias y nifos.
e Contribuir al seguimiento del desarrollo integral de la poblacién atendida.

e Orientar al personal operativo y a las familias en temas relacionados con la
atencién a la primera infancia.

e Emitir observaciones y recomendaciones técnicas, conforme a su @mbito de
competencia.

La intervencion del equipo técnico se realiza de manera coordinada con el
personal del DIF Municipal y de los CADI, y constituye un elemento fundamental
para garantizar una atencion integral, segura y de calidad.

N

TR

\V,

9. Alcance del apoyo técnico interdisciplinario
|
LA RS ; g e TR - -
il El equipo técnico interdisciplinario brinda apoyo especializado a los Centros
de Asistencia para el Desarrollo Infantil en las distintas etapas del proceso de
atencion a la primera infancia, contribuyendo al fortalecimiento de los servicios
mediante acciones de:

e Salud y bienestar infantil, a través de la valoracion general de las nifias y
nifos, el seguimiento a su crecimiento y desarrollo, asi como la orientacion
en situaciones relacionadas con su estado de salud.

e Valoracion social y familiar, mediante entrevistas y analisis de las
- condiciones sociales y familiares, que permiten una adecuada integracién y
permanencia de las nifas y nifios en los servicios.

e Nutricién y alimentacion, supervisando la adecuada aplicacion de los menus
establecidos, el manejo higiénico de los alimentos y la evolucién alimentaria
de la poblacién atendida.

e Desarrollo pedagdgico, dando seguimiento y acompafamiento a las
actividades formativas, observando avances y brindando soporte técnico al
personal educativo.

| 12
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conductuales y emocionales, asi como al fortalecimiento del vinculo con
madres, padres y tutores.

La intervencion del equipo técnico se realiza de manera periédica y
coordinada, conforme a los procesos institucionales establecidos, y tiene como
finalidad garantizar una atencion integral, oportuna y de calidad a la poblacion
infantil atendida en los CADI.

V. Procesos de Atencion de los CADIs

10. Proceso de ingreso a los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil
(CADI)

El Proceso de Ingreso a los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil
(CADI) tiene como finalidad regular la incorporacién de nifias y nifios a los
servicios de asistencia para el desarrollo infantil que brinda el Sistema para el

. A
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Puerto Vallarta, garantizando que ;
el acceso se realice conforme a la normatividad vigente, a los lineamientos P,
emitidos por el Sistema DIF Estatal y a la capacidad operativa de los centros.
Este proceso constituye el primer contacto formal de las madres, padres o \
tutores con el programa y permite identificar a la poblacion que cumple con los \

criterios establecidos, valorar las condiciones familiares, sociales y de salud de las
nifias y nifos, y asegurar que la atencién otorgada sea adecuada a sus
necesidades.

El proceso de ingreso se desarrolla de manera coordinada entre el personal
del CADI y el equipo técnico interdisciplinario, conforme a los procesos

1

N/

institucionales establecidos. ‘\/ !
A

\

)

s,

N

El Proceso de Ingreso aplica a: ‘ . v%\e\

Alcance del proceso

N

e Nifnas y nifios candidatos a integrarse a los servicios de los Centros de \
Asistencia para el Desarrollo Infantil.

/
\\-I
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e Personal directivo, administrativo y operativo del DIF Municipal de Puerto
Vallarta involucrado en la valoracion, analisis y determinacién del ingreso.

e Equipo técnico interdisciplinario que participa en  las valoraciones
correspondientes.

Este proceso se lleva a cabo conforme a la disponibilidad de espacios y a la
capacidad operativa de los CADI municipales.

Criterios y requisitos de ingreso

El proceso de admisién de nifias y nifios a los Centros de Asistencia para el

Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta inicia en el

. A. momento en que las madres, padres o tutores entregan a la persona responsable
‘ | del area de Trabajo Social o en su ausencia el personal administrativo o
coordinadora del centro la solicitud de inscripcion debidamente requisitada, asi

o~

- N |como la documentacion requerida, en la fecha acordada para su recepcion.

i

-
\ - . . . I "
ﬁ\ El ingreso se realiza conforme a los criterios y requisitos establecidos en el

_“Manual Estatal del Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil, siendo

\

N

obligatoria la entrega completa de la siguiente documentacion:
a) Requisitos de las nifias y/o nifios becarios

e Acta de nacimiento (original y copia).

e Certificado de nacimiento (original y copia).

® Caﬁilla de vacunacion con esquema completo de acuerdo con la edad
(original y copia).

Tres fotografias tamafio infantil, a color o blanco y negro.
-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Examenes medicos requeridos:

o Biometria Hematica Completa.

14
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o Quimica Sanguinea de siete elementos.
o Examen General de Orina.
e En caso de presentar discapacidad, Unicamente se admitiran nifias y nifios
becarios que presenten alguna de las discapacidades sefaladas en el

Reglamento de la Ley que Regula los Centros de Atencién Infantil en el
Estado de Jalisco.

b) Requisitos de las madres y padres de familia beneficiarios

e Copia de identificacion oficial vigente (Credencial para votar, pasaporte u
otra identificacion oficial).

e Carta laboral original que especifique:
o Sueldo mensual.
o Horario laboral.
o Antigliedad.
o Periodo vacacional.

o Domicilio y teléfono del centro de trabajo.

e Comprobante(s) oficial(es) de ingresos correspondiente(s) al ultimo mes.

e Comprobante de domicilio vigente (no mayor a tres meses) y nimero
telefonico particular.

L WV
e Dos fotografias tamario infantil de las personas beneficiarias, a color o L % !
blanco y negro. AN
{ K\\
e En caso de divorcio o tramite de divorcio, comprobante oficial \j:\

correspondiente.

15
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En caso de sef ad €0 padre estudiante, constancia de estudios firmada y
sellada, emitida por una institucion educativa oficial.

c) Requisitos de las y los tutores

Designacién de entre dos y cinco personas tutoras.
Formato de autorizacién de personas tutoras.

Tres fotografias tamafio infantil de cada una de las personas tutoras
designadas.

Copia de identificacion oficial vigente de cada persona tutora.

El cumplimiento de los requisitos es indispensable para la integracién del

f\/‘\.\' expediente institucional y para la determinacién del ingreso de la nifia o el nifio al
IV | ..
' | servicio.

RN B

s =~y | Resultado del proceso de ingreso

El resultado del Proceso de Ingreso a los Centros de Asistencia para el

“Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta se
determina una vez concluidas las etapas de valoracién social, psicolégica y
médica, asi como la revisién de la documentacioén correspondiente.

Como resultado de este proceso, se emite una de las siguientes
determinaciones:

Ingreso autorizado, cuando la nifia o el nifio cumple con los criterios y
requisitos establecidos, se cuenta con expediente completo y existe
disponibilidad de espacio en el centro.

Ingreso condicionado, cuando se identifican observaciones que requieren
seguimiento, cumplimiento de requisitos adicionales o periodo de
adaptacion previo.

Ingreso no autorizado, cuando la nifia o el nifio no cumple con los criterios
establecidos o no se reunen las condlmones necesarias para su
incorporacién al servicio. y

En los casos de ingreso autorizado, se establece:
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e El horario de atencién correspondiente.

e La integracion formal al servicio conforme a los lineamientos institucionales.

El resultado del proceso es comunicado de manera clara y oportuna a la
madre, padre o tutor, y queda debidamente asentado en el expediente institucional
de la nifia o el nifo.

Descripcion del proceso de ingreso

El proceso de ingreso de nifias y nifios a los Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta se
desarrolla conforme a las etapas establecidas en el Manual Estatal del Programa
de Asistencia para el Desarrollo Infantil y se describe a continuacion:

Inicio del proceso

El proceso de ingreso inicia cuando la persona solicitante acude al Centro
de Asistencia para el Desarrollo Infantil a solicitar informacién sobre el servicio.

El personal del area de Trabajo Social o administrativo del centro, recibe a
la persona solicitante, le explica los servicios que brinda el centro y proporciona la
informaciéon necesaria para el ingreso, procediendo al llenado del formato

correspondiente para la lista de espera.

Verificacion de poblacion objetivo y lista de espera

Se verifica la informacién proporcionada por la persona solicitante y
determina si cumple con el perfil de poblaciéon objetivo del programa. En caso
afirmativo, la persona solicitante es incorporada a la lista de espera.

Cuando corresponde el turno o se establece comunicacién con la persona
interesada, debera presentar la documentacién completa para la apertura de su
expediente y el personal asigna fecha y hora para las entrevistas con el equipo
técnico del CADI.

Recepcion de documentacion y entrevista inicial

En la fecha y hora sefialadas, la persona solicitante acude al CADI con la
nifia o el nifio para el proceso de ingreso.
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Previo al ingre' > entrevistas, el personal del area médica realiza la
toma de temperatura de la nifia o el nifio; si la temperatura es adecuada y no se
detecta alguna enfermedad, se permite continuar con el proceso, solicitando el
lavado de manos y la aplicacion de gel antibacterial. En caso de detectarse alguna
situacion de salud, la cita es reprogramada.

El personal de Trabajo Social revisa que la documentacion esté completa,
.ratifica que la persona solicitante sea sujeto de servicio y, de considerarlo
necesario, programa una visita domiciliaria.

Estudio socioeconémico e integracion del expediente

El personal de Trabajo Social elabora el estudio socioeconémico, se integra
el expediente institucional y turna el caso al area de Psicologia para su valoracion.
La cuota de recuperacion es determinada por coordinacién de los CADIs al
finalizar el proceso de entrevistas del equipo técnico.

En caso de que la persona solicitante no entregue la documentacién
completa, no podra ser agendada para el proceso de entrevista.

Valoracion psicoldgica, médica, psicopedagégica y nutricional.

i
. \ El personal del area de Psicologia realiza la entrevista inicial y la valoracién
" psicolégica, integra la informacién al expediente institucional y otorga el horario
para el proceso de adaptacion, turnando posteriormente el caso al area médica.

‘ \ El personal médico del CADI realiza la historia clinica, elabora el
_ \ diagnéstico correspondiente -y verifica, a través de los estudios ‘médicos
; solicitados, que la nifia o el nifio sea apto para su ingreso al CADI y cuente con

\ esquema de vacunaciéon completo de acuerdo con su edad.

El personal de psicopedagogia y de nutricibn realizan su entrevista
indagando informacién importante del area para integrar al expediente.

En caso de no presentar la documentacion solicitada por el area médica, no
se realiza la historia clinica y se asigna una nueva cita.

Determinacién del ingreso

La coordinacion del CADI revisa los informes emltldos por eI equrpo técnico
y se determina la fecha de ingreso de la nifia o el nifio. -

! : - ; " < g B 18
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En caso de pré&&SentaTse situaciones especiales, convoca al equipo técnico
y/o con la coordinacién de los CADIs para la valoracién correspondiente.

LARTA

El personal administrativo del CADI informa a la persona beneficiaria la
fecha de ingreso y la fecha para la reunion de induccion.

Proceso de adaptacion e ingreso formal

La persona beneficiaria asiste al proceso de adaptacion, acudiendo con la
nifia o el nifio al CADI conforme al horario y especificaciones establecidas. En
caso de requerirse apoyo adicional, se elaboran las canalizaciones
correspondientes. '

La persona beneficiaria cubre la cuota de recuperacién y los requisitos
adicionales para la prestacion del servicio.

El personal del area médica realiza o quienes conforman el filtro de salud
ese dia y conforme al lineamiento de “filtro diario de salud” llevan a cabo la
revision del becario en presencia del padre o tutor y asienta puntualmente
cualquier observacion en el formato “Asi estuve hoy” y se da el ingreso al menor.

Una vez concluido ‘el proceso de adaptacion, se da continuacién en el
servicio que Trabajo Social establecié como horario definitivo.

Obligaciones posteriores al ingreso

La persona beneficiaria realiza el pago de la cuota mensual y del material
correspondiente dentro de los primeros diez dias de cada mes.

Asimismo, de manera diaria, firma el registro de asistencia al ingreso y
salida de la nifia o el nifio, asi como el formato institucional “Asi estuve hoy”.

La persona beneficiaria debera regirse y cumplir con el reglamento de los
CADI’s, y con el horario establecido previamente.
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11. Proceso de atencion integral

Descripcion general del proceso

El Proceso de Atencién Integral tiene como finalidad brindar a las nifias y
nifos inscritos en los Centros de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del
Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta una atencién continua y sistemética que
favorezca su desarrollo fisico, cognitivo, emocionai y social, conforme a los
lineamientos del Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil.

La atencion integral se brinda de manera cotidiana dentro de cada CADI por
\ el personal adscrito al centro y se desarrolla con el acompafiamiento y asesoria
/\\\ periddica del equipo técnico interdisciplinario, el cual acude de forma programada
¥_ | a los centros para supervisar, retroalimentar y dar seguimiento a los distintos
™~ 3@ componentes de la atencion.
N

v (\\}\Alcance del proceso
El Proceso de Atencion Integral aplica a:

e Nifias y nifios inscritos y aceptados en los Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantil.

e Personal adscrito a cada CADI responsable de la operacién diaria del
servicio.

e Equipo técnico interdisciplinario que brinda époyo, supervision y
seguimiento periddico.

e Madres, padres o tutores, en lo relativo a la corresponsabilidad y
seguimiento de la atencion.

Personal responsable de la atencion diaria en los CADI

La atencion cotidiana de las nifias y nifios en los Centros de Asistencia para
&l Desarrollo Infantil se encuentra a cargo del personal operativo adscrito a cada
centro, integrado por:
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e Coordinadora der"

Personal administrativo.
Auxiliares educativas.

e Personal de cocina.

e Personal de aseo.

Este personal es responsable de la ejecucion diaria de las rutinas,
actividades formativas, cuidado, alimentacién, higiene y supervision de las nifias y
nifios durante su permanencia en el centro.

Participacion del equipo técnico interdisciplinario

El equipo técnico interdisciplinario brinda apoyo especializado de manera
periddica, acudiendo a los CADI conforme a una programacion establecida, con el
objetivo de:

e Valorar y dar seguimiento a la salud, nutricién, desarrollo psicoldgico y
pedagogico de las nifias y nifios.

e Retroalimentar al personal operativo del CADI.

e Emitir recomendaciones técnicas que son implementadas en la atencién
diaria.

e Atender situaciones especificas que requieran intervencién especializada.

Las indicaciones y recomendaciones emitidas por el equipo teécnico son
replicadas y ejecutadas por el personal adscrito al CADI, particularmente por las V)
auxiliares educativas, bajo la coordinacién de la responsable del centro.

Desarrollo del proceso de atencion integral

w

N

. N
El proceso de atencion integral se desarrolla de manera diaria en los CADI, \} ,
conforme a las siguientes acciones: o \
o %
e Aplicacion del filtro diario de salud. <

e Registro de entrada y salida de las nifias y nifios.
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rias de cuidado, higiene y supervision.

e Desarrollo de actividades pedagdgicas conforme a las planeaciones
establecidas.

e Provisién de alimentos de acuerdo con el ment autorizado.

e Observacion y seguimiento del comportamiento y desarrollo de las nifias y
nifos.

e Comunicacion constante con madres, padres o tutores.

e Implementacion de las recomendaciones emitidas por el equipo técnico
interdisciplinario.

Resultado del proceso de atencién integral
Como resultado del Proceso de Atencion Integral:

\e Las nifias y nifios reciben atencion continua y adecuada durante su
permanencia en el CADI.

e Se garantiza la aplicacion de rutinas, actividades y cuidados conforme a los
lineamientos del programa.

e El personal operativo cuenta con orientacion técnica para el desarrollo de
sus funciones.

e Se favorece el desarrollo integral de las nifias y nifios en un entorno seguro
y regulado.

Documentos y registros generados

Durante el desarrollo del Proceso de Atencién Integral en los Centros de
Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto
Vallarta, se generan y resguardan los documentos y registros institucionales que
permiten dar seguimiento a la atencién brindada a las nifias y nifios.

- Entre los principales documentos y registros se encuentran: -
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e Expediente institicionar de la nifia o el nifio.

e Registros diarios de asistencia (entrada y salida).

e Formato institucional “Asi estuve hoy”.

e Registros de aplicacion del filtro diario de salud.

e Planeaciones pedagogicas y registros de actividades.

e Registros de alimentacion y control de menus.

e Reportes de incidencias y observaciones relevantes.

e Registros de seguimiento emitidos por el equipo técnico interdisciplinario.

e Comunicaciones y avisos dirigidos a madres, padres o tutores.
e Carta compromiso de los beneficiarios

La integraciéon, manejo y resguardo de la documentacion se realiza conforme a
los lineamientos institucionales y a la normatividad vigente aplicable.

Responsables del proceso de atencién integral

El Proceso de Atenciéon Integral se desarrolla con la participacion y
responsabilidad de las siguientes figuras:

e Coordinadora General de los Centros de Asistencia para el Desarrollo
Infantil del Sistema DIF de Puerto Vallarta.

e Asistente administrativa de la Coordinacién General de Asistencia para el
Desarrollo Infantil del Sistema DIF de Puerto Vallarta.

e Coordinadora del Centro de Asistencia para el Desarrollo Infantil.
e Personal administrativo del CADI.

e Auxiliares educativas.

e Personal de cocina.

Av. Las Palmas #1058, Colonia Barrip Santa Maria. C.P. 48325 Puerto Vallarta Jalisco, México.
322-225 9936 al 40
www.difpuertovaliarta.gob.mx




CIUDAD
DE LAS
MUJERES

e Personaldea

e Equipo técnico interdisciplinario, en su caracter de apoyo y seguimiento
especializado.

Cada una de las personas involucradas participa conforme a sus
atribuciones, garantizando la correcta ejecucioén de las rutinas diarias, la atenciéon
integral de las nifias y nifios y la implementacién de las recomendaciones emitidas
por el equipo técnico.

12. Proceso de egreso

Descripcion general del proceso

El Proceso de Egreso tiene como finalidad regular la conclusién de la
atencion de las nifias y nifios inscritos en los Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto Vallarta, una vez
gue se cumple alguna de las condiciones establecidas en el Programa de
Asistencia para el Desarrollo Infantil.

El egreso se realiza conforme a los lineamientos y disposiciones vigentes,
garantizando que la salida de la nifia o el nifio del servicio se lleve a cabo de
manera ordenada, documentada y con conocimiento de la madre, padre o tutor.

Alcance del proceso
El Proceso de Egreso aplica a:

e Nifias y nifios inscritos en los Centros de Asistencia para el Desarrollo
Infantil. '

e Madres, padres o tutores.

‘e Personal adscrito al CADI.

e Equipo técnico interdisciplinario, cuando su intervencion sea requerida.
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Causas de egreso

El egreso de las nifias y nifios de los Centros de Asistencia para el

Desarrollo Infantil se presenta cuando ocurre alguna de las S|gmentes situaciones,
conforme a lo establecido en el manual estatal:

Desarrollo del proceso de egreso

personal del CADI informa oportunamente a la madre, padre o tutor sobre la \\

Cumplimiento de la edad maxima permitida para la permanencia en el
CADI.

Solicitud expresa de la madre, padre o tutor.

Incumplimiento de los lineamientos establecidos para la prestacion del
servicio.

Situaciones de salud u otras condiciones que impidan la continuidad de la
atencion.

Cualquier otra causa prevista en la normatividad vigente aplicable al
programa.

El proceso de egreso se desarrolla conforme a las siguientes acciones:

Identificacion de la causa de egreso.

Notificacién a la madre, padre o tutor sobre la situacién que origina el
egreso.

Revision del expediente institucional de la nifia o el nifio.

e
|
Registro del egreso en los controles administrativos correspondientes. / {// j
"\

. . . . . AN
Cierre del expediente institucional. Mo ,,\s{

|
Cuando el egreso se derive del cumplimiento de la edad méaxima, el \/(\\\

conclusion del servicio.
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Resultado del proceso de egreso

Como resultado del Proceso de Egreso:

Se concluye formalmente la atencién de la nifia o el nifio en el CADI.
Se actualizan los registros administrativos e institucionales.
Se cierra el expediente correspondiente.

La madre, padre o tutor queda debidamente informado del egreso.

Documentos y registros generados

Durante el Proceso de Egreso se generan y actualizan los siguientes

f é/\documentos y registros:

~

\‘\(SN

N AR

Registro de egreso de la nifia o el nifio.
Actualizacién del expediente institucional.
Avisos o notificaciones dirigidas a la madre, padre o tutor.

Registros administrativos internos del CADI.

\ Responsables del proceso de egreso
o

\ El Proceso de Egreso se lleva a cabo con la participacién de:

Coordinadora del Centro de Asistencia para el Desarrollo Infantil.
Personal administrativo del CADI.
Personal de Trabajo Social, cuando asi se requiera.

Equipo técnico interdisciplinario, en caso de due la situacion lo amerite.

Cada una de las areas participa conforme a sus atribuciones, garantizando

que el egreso se realice conforme a los lineamientos establecidos.

l "”“ﬁ'"”%w}?:m.x
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Proceso de seguimiento y evaluacion

Descripcion general del proceso

El Proceso de Seguimiento y Evaluacién tiene como finalidad dar
continuidad a la atencidn brindada a las nifias y nifios inscritos en los Centros de
Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI) del Sistema DIF Municipal de Puerto
Vallarta, mediante la revisién periédica de su desarrollo, la supervisiéon de los
servicios otorgados y la evaluacién del cumplimiento de los lineamientos del
Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil.

Este proceso permite verificar que la atencién se brinde conforme a la
normatividad vigente y que las acciones implementadas favorezcan el desarrollo
integral de las nifas y nifios durante su permanencia en el CADI.

Alcance del proceso

El Proceso de Seguimiento y Evaluacion aplica a:

e Nifas y nifios inscritos en los Centros de Asistencia para el Desarrollo
Infantil.

e Personal operativo adscrito a los CADI.

e Equipo técnico interdisciplinario que brin\da apoyo y seguimiento
especializado.

e Coordinaciony pérsonal administrativo de los Centros de Asistencia Infantil
del DIF Municipal de Puerto Vallarta.

Desarrollo del proceso de seguimiento y evaluacion A \ ‘
i |
El proceso de seguimiento y evaluacion se desarrolla de manera continua y } : ‘{& :
sistematica, conforme a las siguientes acciones: S f
a

e Seguimiento diario del desarrollo, comportamiento y adaptacion de las \\/(N"“
nifnas y nifos por parte del personal adscrito al CADI. \\ ;\

e Registro de observaciones relevantes durante la atencién cotidiana.
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las actividades pedagégicas, de cuidado,

S DS

e Supervision peflodica de
alimentacién e higiene.

e Valoraciones periddicas realizadas por el equipo técnico interdisciplinario,
conforme a su programacion. '

e Emision de recomendaciones técnicas dirigidas al personal del CADI.
e Implementacion y seguimiento de las recomendaciones emitidas.

e Comunicaciéon con madres, padres o tutores cuando se requiera informar
avances, observaciones o situaciones especificas.

~ Evaluacion del servicio

/\ ‘/ ‘ La evaluacion del servicio se realiza con el propésito de verificar el
' cumplimiento de los objetivos del Programa de Asistencia para el Desarrollo

Nl
N | : ., : ,
s % | Infantil y la correcta operacion de los Centros de Asistencia para el Desarrollo
\ | Infantil,

]
\

\, La evaluacion considera, entre otros aspectos:

e El cumplimiento de los lineamientos y disposiciones normativas.

e |La calidad de la atencién brindada.

e El adecuado funcionamiento de los procesos establecidos.

e La atencién a las recomendaciones emitidas por el equipo técnico
interdisciplinario.

Resultado del proceso de seguimiento y evaluacion
r
. Como resultado del Proceso de Seguimiento y Evaluacion:

e Se cuenta con informacion actualizada sobre el desarrollo y atencién de las

N nifias y nifios.

e Se identifican areas de mejora en la operaciéon de los CADI.

e Se fortalece la calidad del servicio brindado.

|
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e ' Se asegura el cimplififfento de la normatividad aplicable.

Documentos y registros generados

Durante el Proceso de Seguimiento y Evaluacién se generan y resguardan,

entre otros, los siguientes documentos y registros:

e Reportes de supervision.

e Registros de valoraciones realizadas por el equipo técnico interdisciplinario.

e Comunicaciones dirigidas a madres, padres o tutores, cuando corresponda.

Informes de atencion y seguimiento.

Registros de seguimiento y observaciones.

Responsables del proceso de seguimiento y evaluacion

de:

El Proceso de Seguimiento y Evaluacion se lleva a cabo con la participacion

1\ .
Coordinadora del Centro de Asistencia para el Desarrollo Infantil.
Personal adscrito al CADI. X
| NN
L\
Equipo técnico interdisciplinario, en su funcién de apoyo y supervision. N,
Coordinacién general de los Centros de Asistencia para el Desarrollo
Infantil. :"/\ ‘\\
| A
Personal directivo y administrativo del DIF Municipal de Puerto Vallarta. i \\/{f
: %% . ¢ /
Personal directivo y administrativo del DIF Estatal. [ /’\ [
i V \ (

Personal directivo y administrativo del DIF Federal. i

Cada una de las personas participantes interviene conforme a sus
atribuciones, asegurando el adecuado seguimiento y evaluacién de la atencién

brindada.
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Flujograma A. Proceso de ingreso a los Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantil (CADI)

Inicio del proceso

La persona solicitante acude al Centro de Asistencia para el Desarrollo
Infantil (CADI) a solicitar informacién sobre el servicio.

El personal del area administrativa recibe a la persona solicitante, explica
los servicios que brinda el CADI y proporciona informacioén general del
proceso de ingreso.

El interesado realiza el llenado del formato correspondiente para la lista de
espera y verifica la informacion proporcionada por la persona solicitante.

Se determina si la persona solicitante cumple con el perfil de poblacién
objetivo:

o Sicumple, se integra a la lista de espera o se da continuidad a la
recepcion de requisitos.

o Sino cumple, se informa a la persona solicitante la no procedencia
del ingreso.

(Fin del proceso)

Cuando corresponde el turno o se establece comunicacién con la persona
solicitante, se solicita la entrega de los requisitos completos del becario,
para aperturar el expediente, el personal administrativo asigna fecha y hora
para las entrevistas con el equipo técnico del CADI

Recepcidn y validaciéon de documentacion:

En la fecha y hora establecidas, la persona solicitante acude al CADI con la
nifia o el nific para el proceso de ingreso.

Previo a la entrevista, el personal del area médica realiza la toma de
temperatura a la nifia o el nifio:
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peratlifa es adecuada y no se detecta enfermedad, continta
el proceso.

e g o
VALLARTA

o Si se detecta alguna situacion de salud, la cita es i'eprogramada. :
(Regresa al paso 5)
8. El personal de Trabajo Social revisa que la documentacién esté completa:
o Si'la documentacion esta completa, contintia el proceso.

o Sila documentacion esta incompleta, se asigna nueva cita para
completar expediente.

(Regresa al paso 6)
Valoracién social, psicolégica nutricional, pedagoégica y médica

9. El personal de Trabajo Social elabora el estudio socioeconémico.

10.El personal de Psicologia realiza la entrevista inicial y valoracién
psicolégica, integra la informacién al expediente y asigna el horario para el
proceso de adaptacion; posteriormente turna el expediente a la préxima
area.

11.El personal de nutricién revisa la evaluacion correspondiente considerando
el estado nutricional del nifo, peso, talla, habitos alimenticios y da
valoracién y seguimiento en caso de alguna recomendacion para el menor,
vigilando de la misma manera los procesos de alimentacioén en el CADI.

12.El personal de pedagogia valora las necesidades y avances del nifio,
identifica necesidades y las bases para poder determinar y efectuar

sugerencias y planes de accién para su atencion en el CADI, turna el 5
expediente al area médica. /\/
13.El personal del area médica realiza la historia clinica, elabora diagnéstico y \\
verifica que la nifa o el nifo sea apto para su ingreso y cuente con — ¢

esquema de vacunaciéon completo. {

e Sicumple, continda el proceso.
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(Regresa al paso 6)

Determinacion del ingreso

13.La persona titular de la Direccion del CADI revisa los informes emitidos por
el equipo técnico.

14.La Direccion del CADI, en coordinacién con Trabajo Social, determina la
procedencia del ingreso:

\/\} e Si el ingreso es autorizado, la coordinacion general de los CADIs, determina
v @ la cuota del becario con base en las consideraciones de trabajo social, se
Yy

: ;\\\ j establece cuota de recuperacién por parte de la Coordinadora General de
. —§ ‘ los CADIs y se establece fecha de ingreso.

cf"_‘-:k
%
®

Si existen situaciones especiales, se convoca al equipo técnico para
x valoracién.

1
~J

15. El personal administrativo se comunica con la persona beneﬂ(:larla la fecha
de ingreso y la fecha para la reunién de induccion.

Proceso de adaptacion e ingreso formal

16.La persona beneficiaria realiza el pago de la cuota de recuperacion y del
material correspondiente.

17.La persona beneficiaria asiste con la nifia o el nifio al proceso de
adaptacion, conforme al horario y lineamientos establecidos.

18.El personal del area médica aplica el filtro diario de salud y entrega la ficha
correspondiente.

19.El personal de recepcion recibe la ficha de filtro y canahza alanifia o el
nifio al area de Psicologia por tratarse de un:nuevo ingreso.

20.Concluido el proceso de adaptacic’nn, el personal de Psicologia canaliza a la
nifia o el nifio a la sala correspondiente de acuerdo con su horario.

21.El area de Trabajo Social establece el horario definitivo de atencion.
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22.Se integra y re$t
nifio.

Cierre del proceso

Fin del proceso de ingreso.
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Inicio del proceso

1. La nifia o el nifio ingresa diariamente al Centro de Asistencia para el
Desarrollo Infantil (CADI) acompafado por la madre, padre o tutor, en el
horario establecido.

2. El personal adscrito al CADI aplica el filtro diario de salud conforme a los
lineamientos vigentes:

o Sila nifa o el nifio cumple con el filtro, continda el proceso.

o Sino cumple, se informa a la madre, padre o tutor y no se permite el
ingreso.

(Fin del proceso diario)

+ 3. El personal registra la entrada de la nifia o el nifio en los controles de
asistencia correspondientes..

~ Atencion y cuidado cotidiano

4. Las auxiliares educativas reciben a la nifia o el nifio y lo integran a su grupo
correspondiente.

5. El personal adscrito al CADI ejecuta las rutinas diarias de cuidado, que
\\_A incluyen actividades de higiene, supervision y atencion continua.

6. Se desarrollan las actividades pedagdgicas conforme a las planeaciones
establecidas y a las indicaciones previamente emitidas por el equipo técnico
interdisciplinario. : ‘

Alimentacion y nutricion

7. El personal de cocina proporciona los alimentos conforme al men
autorizado y en los horarios establecidos.

8. Las auxiliares educativas supervisan la alimentacion de las nifias y nifios y
registran observaciones relevantes.
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9. EIl personal adscrito al CADI observa el comportamiento, adaptacion y
desarrollo de las nifias y nifos durante la  jornada.

10.En caso de presentarse alguna situacion relevante (conductual, emocional
o de salud), se registra la incidencia y se informa a la Coordinadora del
CADI. -

11.Cuando la situacion lo amerita, se canaliza el caso para seguimiento por
parte del equipo técnico interdisciplinario, conforme a la programacién
establecida. 3

Intervencion del equipo técnico interdisciplinario

S~

12.El equipo técnico interdisciplinario acude de manera periddica a los CADI \V
para: '

Realizar valoraciones.

Dar seguimiento a casos especificos.

Supervisar la atencién brindada.

Emitir recomendaciones técnicas.

13.Las recomendaciones emitidas por el equipo técnico son comunicadas a la
Coordinadora del CADI.

\ W
14.El personal adscrito al CADI implementa las recomendaciones en |a \\.
atencién cotidiana de las nifas y nifios.

Salida diaria

15. Al término de la jornada, la madre, padre o tutor acude por la nifia o el nifio.

. /
16.El personal registra la salida de la nifia o el nifo. (/\M
17.La madre, padre o tutor firma el formato institucional “Asi estuve hoy". | %

L
Fin del proceso de atencién integral (jornada diaria). \
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egreso de los Centros de Asistencia para el

i

Flujograma C. Pro
Desarrollo Infantil (CADI)

Inicio del proceso

1. Se identifica la causa de egreso de la nifia o el nifio, conforme a lo
establecido en el Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil.

Determinacion del egreso

2. El personal adscrito al CADI informa a la Coordinadora del centro la causa
de egreso identificada.

3. La Coordinadora del CADI revisa el expediente institucional de la nifia o el
nifio.

4. Cuando la situacidn lo amerita, se solicita la participacién del equipo técnico
interdisciplinario para la valoracién correspondiente.

\

' & Notificacion a madres, padres o tutores
N

\?\f- ‘Q 5. El personal del CADI informa a la madre, padre o tutor sobre la causa que
\\[\ origina el egreso de la nifia o el nifio.

N

6. Se establece la fecha de conclusiéon del servicio.
Cierre administrativo

7. Se realiza el registro del egreso en los controles administrativos
correspondientes.

AN 8. Se actualiza y cierra el expediente institucional de la nifia o el nifio.

\
Conclusién del proceso
e
9. Se concluye formalmente la atencidén de la nifia o el nifio en el Centro de

Asistencia para el Desarrollo Infantil.

g\

< Fin del proceso de egreso
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Flujograma D. Proce seguimiento y evaluacién en los Centros de

Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI)

Inicio del proceso

1. La nifia o el nifio se encuentra inscrito y en atencién en el Centro de
Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADI).

Seguimiento cotidiano

2. El personal adscrito al CADI realiza la observacion diaria del desarrollo,
comportamiento, adaptacién y bienestar de la nifa o el nifio durante su
permanencia en el centro.

3. El personal registra observaciones relevantes, incidencias o situaciones
especificas detectadas durante la atencion cotidiana.

4. La Coordinadora del CADI da seguimiento a las observaciones y determina,
en su caso, la necesidad de intervencién adicional.

Intervencion del equipo técnico interdisciplinario

5. Conforme a la programacién establecida, el equipo técnico interdisciplinario
acude de manera periédica a los CADI.

6. El equipo técnico realiza valoraciones de acuerdo con su ambito de
competencia y - revisa los .casos que requieren seguimiento.

7. El equipo técnico emite recomendaciones técnicas derivadas de las
valoraciones realizadas.

8. Las recomendaciones son comunicadas a la Coordinadora del CADI.
Implementacién y seguimiento de recomendaciones

9. El personal adscrito al CADI implementa en la atencion diaria las
recomendaciones emitidas por el equipo técnico interdisciplinario.

10. Se da seguimiento a la aplicacién de las recomendaciones y a la evolucion
de-la nifia o el nifio.
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Evaluacion del serviclB

11.El personal directivo y la Coordinadora del CADI revisan el cumplimiento de
los lineamientos del Programa de Asistencia para el Desarrollo Infantil y |a
correcta operacion de los procesos.

12. Se identifican areas de mejora en la atencion y operacion del CADI.
Conclusion del proceso

13.Se documentan los resultados del seguimiento y evaluacmn en los registros
institucionales correspondientes.

14.Cuando se requiere, se informa a madres, padres o tutores sobre avances,
observaciones o situaciones relevantes.

/\ Fin del proceso de seguimiento y evaluacioén

|L

0

N

m

7’

7
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VI.

Proceso de ingreso a
Centros de Asistencia
para el Desarrollo Infantil
(CADH

Inicio del Proceso

Persona solicitante
acude al CADI a solicitar
informacion.

ey UFES, ik

Jw informacién y

Evaluacion
y Validacién

Cuando corresponde tarno, se
solicitan requisitos completos.

Se asigna fecha y hora para
entrevistas con equipe tecnico.

Determmacson
e Ingreso Formal

Determmacaén
=) del Ingreso

Direccion revisa informes

| tecnicos.
| .
ZIngreso autorizade? )

. | (| ST SR
=7 Lista de Espera ! v \_E;
i o i gl
Personal administrativo f Si i Si o i
explica servicios y proceso. Il ¢ Temperatura Reprogramar cita ~| 1
Solicitante liena formato | - adecuaday sin { Regresa a Py ‘-i
para lista de espera. | | enfermedad? i LG as:gnamon decita [1\| 'E'sai [
s | b b R The=
¥ A 0 N i
y Si o Continda : R&programa: }1 - Reprggnamar ctta |
. Seintegraalista ) proceso | thgm;‘;’:“ | ) - Regresaaasgnacioncita | ||
1} espera/ contintia } G ier i (N a NI
[o&procesor iz || i | i '
‘é \_\\ : F [ | & : H ! b |
\:z Ao I [:—‘7 Valoracién i 5. Adaptacién e
| | WEiE A |
“ Continga || ) Regresa I ‘ =) Interdisciplinaria | | ' [zi2d Ingreso Formal | |
oceso || adepacdn | | 3 I
ek de gita | | IFa Trabajo Social » Pago de cucta y materiales |
i SN S | 5 5 o
b § | | Estudio socioecnomico = Inicio proceso de adeptacion |
| il { o |
N — | || e Psicologia = & Filtro diario de salud

Enterviste y valoracron
inicial

Fin del proceso i > Canalitacién a Psicologia
i {nuevo ingreso)

| & Nutricién

> / . i & Integracion a sala !

| Evaluagén nutricional G |
| [ sgguimiento, || conesponaliente i
! - i | 5 Trabajo Social estabiece
| g | | horario definitivo. i|
| (i | D ———— s z f
3 Documentacnon | &
|

L Fin del proceso J |

5 completa? |

L Regresa a validacion | |
|
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Proceso de atencién integral en los
Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantil (CADI)

£] Lanifia o el nifio g gl : ~ |
41 ingresa diarienente il ‘1 L-'D ;umimstrar I
e b et 1§ et {1 imentos, ‘
al Centro de Asrstencnap. 3 [ Integra a la nifa o el nifo | | confarme al mend !
para el Desarrollo Infantil i a su grupo correspondiente. r | ! ‘ y horario establecidos. |
(CADI acompanado por | A g - : il si s
la madre, padre o tutor, | B A S T sal L ST e o | e e s S
e en el horario establecido, | ) Elecutar rutinas = | Supervisar |l
i - diarias de cuidado, | ED alimentacién y ! 1
e Fid higiene, supervisin |
S 5| L i ygitenaonﬁntsnua e :egmmbsemcao;:ti&j |
[ Compie con\ [id o e !
| filtro diario ;‘ S ——
\ L idesalud? o | : ,
N —— o e
| 5=} Registrar e Observar el J dbservar el comportamiento
4 entrada en l“ | ‘ [ P comportamiento, il | RdaﬁFBC.FOi_ 1y de_s.lattolb
controles I i‘ adaptaciény desarrolio |
de asistencia. | | | delasnifasynifes.
: % Tt B _W__J:L, |

: s ; i
) Situacién relevante? ||

|
Registrar incidencia e ) J: 1
|

. [ Fin _del proceso diéirift") l| |

J informar a Coordinadora. |

‘ E Registrar incidencia e l

f 2 =] informar a Coordinadora |
{t Integra alanifa del CADY,
|| oelnifioasugrupo | R R R,
I correspondiente. HIE 1t s ST S | (1
= . e } Realizar valoraciones, I | ieg & e
gt ool e | 1 Dar seguimientoa i | Fin del proaeso
/ | S 2 b { casos expecificos. 1
| [~ Ejecutar rutinas ; !
e i i l = Supervisar 11
! diarias de cuidado, | ‘ laatencion brindada. || |
| higiene,supetvision. 1L © - T T ]
1 y atencién continua. | i , -
i R | ‘6’? [
o ~
ii F“m del proceso dedario | :
fie “ |
| e

i F' n de] prcceso de atencidn mtegrai Gomada c!:ana) ‘
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Proceso de egreso de Ios Cen’tros |
f de Asistencia para el Desarrollo |[
, Infantil (CADI) f

) Se identifica la causa de egreso de la nina o el nifio, conforme a lo establecido en
el Programa de Asistencia para el Desarrollo tnfant]! Il

El personal adscrito al CADI informa a la Coordinadora
del centro la causa de egreso identificada.

! el expediente institucional e@ e . Z %\
| ... .o “.Vvl‘l,_r ‘ f o . H .

La Coordinadora del CADI revisa

de la nina o el nifio
4 Cuando la situacién lo amerita, se solicita la participacién
del equipo técnico interdisciplinario para la valoracién

| correspondiente.
L :

El personal del CADI informa a la madre, padre o tutor
sobre la causa que origina el egreso de la nifia o el nino.

e e _‘,m._,....__“;._'_;'.;_..T, Ty
B o Se reaiaza el regxstro del egreso en los controles administrativos correspondlentes i ;
@ Se acmahzay cierra el expedxente institucional de la nina o el nifo. ; : E

Se concluye formalmente la atencién de

7

i
! |
1 s i Siagan) %
. == |aninaoelnino en el Centro de Asistencia | |
! Lo el Desarrolio Infantil. ] '
| Fm del proceso de egreﬁo |
\ =
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Proceso de segumuento y evaluaaon
en los Centros de Asistencia para el
Desarrollo Infantll (CADI)

e e e e e e et

\ La nifia o el nifio se encuentra iNScrito y en atencién en el Centro de Asistencia
para el Desarrolio Infantil (CADI).

El personal adscrito al CADI informa la observacion diaria
del desarrollo, comportamiento, adaptacién y bienestar
de la nifa o el nifio durante su permanencna en el centro.

El personal registra observaciones relevantes, incidencias
o situaciones especificas detectadas durante la atencién
cotidiana.

Lla Coordmadora del CADLda segunm:ento a !as observacmones
y determina, en su caso, la hecesidad de intervencion adicional.

e e e — i i e e g e e it el - i

i = .‘ . | s e w = - e o __ ______
: L o e : ’-' B

Conforme a la programacion establecida, el equipo técnico
!nterdrsc:pﬁnarlo acude de manera per:odlca a los CADI.

El equipo técnico realiza valoraciones de acuerdo con
sui ambito de competencia y revisa los casos que requ%eréﬁ seguimiento.
El equipo técnico emite recomendaciones técnicas derwadas de las valoracrones |
reailzadas. : |

Las recomendamones son comunlcadas ala Coordmadora dei CADI

) El personal adscrito al CADI implementa en la atencion diaria las recomendaciones
em{tldas por el equ1po técmco lnterd;sapllnarlo.

et U e SN i

s : T e

Fln del proceso de segutmiento y evaluacuon |
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