Reglas de Operacién

ped
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL
NUEVOS LECNHN

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Anexos
(F-CAI-01) Lista de espera

COORDMACION DE ATENCION & LA INFANCIA

LiSTA CEESPERS

CERTRO DE ATENCION INFANTR

TRABAXD SOCIAL N
No | Fem Norire & ni Focm de Norire de s putes | Domcio pricds Teshe
naomeerin o

F-CAI-O1

33



Reglas de Operaci6n

B
o Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

wueve cean |RESPONsable: Direccidn de Intervencidon y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-02) Solicitud de ingreso

ODIF

NUEVO

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
SOLICITUD DE INGRESO
AREA DE TRABAJO SOCIAL
CAE
FECHA:
DATOS DE LOS PADRES:
Nombre de la Madre:
Edad: CURP: Estado Chvil:
Ocupacio Lugar de Trabajo:
Dir 1 B
Telaf Horario de Trab
Salario:
Domicilio P yTe
Nombre del Padre:
Edad: CURP: Estado Civil:
Ocupacic Lugarde T
e
Telafono: Horario de Trabaj
Salsrio:
Domicitio Parti y Telaf
Nombre de los hijos que desesa inscribir
1.- Edad: F. da Mac: B
2.- Edad: F. de Nac:
3.- Edad: F. de Nac:
Cita:

F-CAI-02



Reglas de Operacién

Responsable: Direccién de Intervencidon y Formacién Familiar Comunitaria

st
o Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

¢Frecuencia?
1- Uso del biberon
2 - Uso de chupon
3.- Uso del paial

¢ A quée edadfue el destete?
4 - Destete

Comentarios adicionales:

Hago constar que toda la informacion proporcionada es veridica porlo cual no tengo ningln
inconveniente en que sea verificada. X
Los datos personales que le han sido recabados. son para efectos de que la Direccion de Intervencion y
Formacion Familiar Comunitaria pueda identificario respecto a otros usuarios asi como par notificare,
&n su caso, de cualquier acto que la autoridad emita relativo a su tramite. Se le recuerda que sus datos
personales son confidenciales y que la Direceion esta obligada a resguardarios y no proporcionarios a
persona distinta mientras estén en tramite, salvo en los easos dispuestos por 1a Ley de Transparenciay
Acceso ala Informacion del Estado de Nuevo Ledn.

F-CAI-02
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Reglas de Operacion

s
Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL
wuevo 1ran JRESPONsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-03) Orden de estudio de laboratorio

ODIF

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NUEVO LEON
COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

NUEVO

ORDEN DE EXAMEN
Orden deexamen | Nuevwo ingresc Caentro de Atencicn Facha:
infanti:

Rutina

Nombre de! paciente: Fecha limite
De enfrega

Exudsdo fanngeo

Coproparasitoscopico seriado (3 muestras)
Biometria Heamatica

Reacciones Febriles

Grupo Sanguineo y RH

Generalde Orina

Nombre del Medico

Firma de! Médico
Cédula

F-CAI-03




Reglas de Operacién

g
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

HUEVGC

(F-CAI-D4) Estudio socioecondmico

ODIF

COORDINACION DE ATENCION A LAINFANCIA - E ¥

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CAl:
CLAVE DE REGISTRO:
CUOTA MENSUAL:
FECHA DE INGRESO:

|- Identificacion familiar,
Familia:

(Patema) (Matemao)
Domicilio:
Colonia: Celular:
Entre cafles:
Procedencia dela Familia:
Tiempo de redicar

Il.-Datos familiares |
Relacion de los miembros que integran la famiiia.

(REGISTRAR EN LA (S) PRIMERA (S) LINEA (S) AL USUARIO (S) IDENTIFICADO
(S) Y ESTABLECER EL PARENTESCOCON EL USUARIO IDENTIFICADC).

Nembre Sex | Edad | Parentesco | Estado | Esc. | Ocup | Salaric
[] civil acion | Mensusl
F-CAI-04
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Reglas de Operacion
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

ODIF

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

lll.- Egresos mensusles
Rents: Transporte:
Servicios: Servicio medico:
Alimentacion: Educscion:
Otros: Totsak
IV.- Datos fisicos de ls habitagon.
Tipo de viviends: Colonia popular: Zonacento:
Unidad habitadions!: Asentamiento imagular: Otros:
Num. de habitaciones Describa su uso;
Msterial de construccion: Piso: Parades: Techo:
Mobiliario: Adapiado: Necesario: Superfiuo:
Especificar mobiliario:
V.- Servicios Publicos
Agus: Luz: Gas; Serv. Banitarios:
Vl.- Cbservaciones genersles de higiens.
VIl.- Diagnostico Social.
F-CAI-04
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Reglas de Operacién

gt
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervencidn y Formacién Familiar Comunitaria

VIll.- Plan social.

1X.- Informacion laboral,

Lugarde trabajoy horarno del padre
Domicilio Tel
|ugarde trabsjoy horario de la madre
Domicilio Tel
Preferencia porel Centro de Atencidn Infanti

Tiempo de trasiado: Hogar-CAl:
Trabajo-CAl Mama: Trabajo-CAlPapa:
Horario de servicio de CAl: Horario de filtro:

Fecha:
Proporcionodstos

Nombre y firma de la Trabajadora Social

Hago constar que toda la informacion proporcionada s veridica por o cusl no tengo ningln
inconveniente en gue s&a verficads. Los datos personakes que le han sido recabados, son
para efactos de que la Direccion de Intarvencion y Formacion Familiar Comunitaris pusda
identificario respecto 3 otros usuarios asi como para notificarke, en su caso, de cuslquier
3cto que |3 autoridad emita relativo 3 su tramite Se Je recuerda que sus datos personales
son confidenciales y que Iz Direccion esta obligada a resguardarios y no proporcionarios a
UNa persona distinta mientras 513 en tramite, salvo en los casos dispuesios por Iz Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon

F-CAI-04
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Reglas de Operacién

EE ]
O D' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-05) Historia clinica médica

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

HISTORIA CLINICA MEDICA

Fecha:

CAlL:

Clave de registro:
Nombre del nino/a:
Fecha de nacimiento: Edad:
Direccién:
Servicio médico al que perfenece:
IMSS: ISSSTELEON: ISSSTE: SSA:
SUSPE: PEMEX: OTRO: Particutar: _____
Nombre del padre: Edad:
Nombre de la madre: Edad:

ANTECEDENTES FAMILIARES

Padre. Estado de salud:

Madre. Estado de salud:

Numero de hermanos vivos y estado de salud:

F-CAI-05




Reglas de Operacién

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

2
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Nimero de hermanos muertos y causas|

Diabéficos:

Toxicomanias:

ANTECEDENTES PERSONALES

Producto de gestacion de
de evolucion

Datos importantes de la gestacion

Parto con duracion globalde ___ horas
atendido en por

Datos importanies del parto
Periodo neonatal

F-CAI-05




ODIF

Reglas de Operacién
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

peso al nacer

Desarrollo psicomotor: sostuvo Ia cabeza a los
se pard a los meses, camino a los

Alteraciones en el desarrollo

meses, se sentd a los

Inmunizaciones:

Enfermedades padecidas:

Padecimiento actual

Talla: Temperatura:

PiA: —P.C:

Cabeza y cuelio:
Térax:

Abdomen y genitales:

F-CAI-05
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Reglas de Operacion

Responsable: Direccidon de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

g
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Terapéutical

Nombre y firma del médico

Hago conster que ioda la informscién proporcionsda es veridica por ko ousl no tenga ningin
inconvenienie en gue ses verificada. Los datos personales que le han sido recabados. son pars efectos
de que s Direccién de Intervencién y Formacion Familiar Comunitaria pueda identificario respectc &
ofros usuarios ssi como para notificarle, en su caso, de cusiquier acto que la sutoridad emita relativo &
su trimite. Se le recuerda que sus datos personales son confidenciales y que la Direccidn esta obligads
8 resgusrdarios y no proporcionarios 8 una persona disfints mientras esté en trémite, salvo en los casos
dispuestos por la Ley de Transparencis y Acceso 8 la Informacion del Estado de Nuevo Ledn.

F-CAI-05
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Reglas de Operacién

b
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-06) Historia clinica psicolégica

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

HISTORIA CLINICA DE INGRE SO AL CENTRO DE ATENCION INFANTIL
I.  DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre de! menor Edsdactusl
Facha de nacimieno

Il. DATOS DE LCS PADRES
1.-Nombre del padre Edsd
Escolandad Ccupagon
2.-Nombre da la madre Edsd
Escolandad Ocupadon

3.- Histona de la conformacion como parsja y desaripcion de su relacion.

4 - Hermanos (Registrar también en orden, abortos, muertos, etc. Y el lugarque
ocups almanor)
Nombra Sexo Edad Escolandad

5 - Relacion afedivaentra padrese hijos

F-CAI-06




ODIF

Reglas de Operacién
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

6.- Relacion afedtiva entre harmanos.

7.-Relacion del menor con emigos y descripgdn del juego (solitario, jugustes
prefendos, eic.).

8.- Descripcion de los padres sobre el ‘carécier del nifio.

9.- Métodos que utilizan preferantements para comegiral menor (castigo, heblar,
regano, golpes, etc.).

F-CAI-06
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Reglas de Operacién

s
o Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

lll. EMBARAZOS Y PARTOS
1.-Fue planesdoy desesdo el embarazo por ambos padres (anote rescciones de
ambos ante la noticiay sexo deseado).

2.-Estado emocional de las reaccones entre la paraja y la familia durante e
embarszo y parto.

3.-Problemas dursnte el embarazo (fisicos, emocionales, econdmicos, atc).

F-CAI-06
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Reglas de Operacién

S04
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

4 - Problemas fisicos durante el embarazo.
Duracion deltrabsjode parto
Atendidoen hospital Hogar
Medico Parters
Anestesia Tipo
Forceps Cessres

iPorqué?

Respiracion alnacer.
Espontanss Estmulada

Peso slnacer Incubedors Tiempo
Reporte de Pstologis congenits

IV. DESARROLLO DELMENCR
1.-Lectancia.
Alimeantacion de pecho yio arificial y ;porqué?

Proceso de destete: Edad: Causas

Reaccion del menory de los padres

Problemas en Is slimentscion durante los primeros afios (rechazo sl slimenio, faita
de apetito, vomito, atc)

Descripcion de slimentscion actusi (muestra problamas)

F-CAI-06
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Reglas de Operacion

e
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

2 -Desamolio motor

Edad quesostuvoia cabezs Se sentd sin apoyo
Edad quegsteo Modalidad
Edsd quecaminosolo

Controlde esfinteres. Edsd:
Procedimienio empleado pars el entrenamiento

Resccion del menory actitud de los padres

Motncidad actusl

Tropezos frecuentes Subeybajaescalerss
Se viste solo Lstersiidad predominante
Ctras observaciones en motricidad y control de esfinteres y uretrs (problemas
actuales)

V. LENGUAJE
Edad primeros sonidos Primeros monosiabos

Palsbras Frases
Tartamudeo Pronunciscion
Comprension
Lengusie compransivo
Problemas sctusles
(descnpcion),

F-CAI-06



Reglas de Operacién

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

EE
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Vi, SUENGC

Descripcion deiestadn de reposo (tranguilo, se mueve mucha, ete)

Trastomos del suafio

Accidentss y enfarmedades significativas (caidas fuertes, fiebre, infecciones, etc).

VIL SEXUALIDAD
Actividadessuipcraticas (describin)

Curiosidad sexual (describir)

VIll.  RASGOS NEUROTICOS

Tics Morderuriss Amencarpelo

Robos Medosnogumos___ Enuresis
Chupa dedos Otros

F-CAI-06
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Reglas de Operacion

=N
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacion Familiar Comunitaria

Xl.

ACONTECIMIENTOS SIGNIFICATIVOS (mueries, separaciones, hospitsizasciones
(registrar reacciones del menor)).

OTRAS OBSERVACIONES

IMPRESION DIAGNOSTICA

FECHA DE LA ENTREVISTA FIRMA DE PSICOLOGA

Hago constar que toda la informacion proporcionada s veridica por lo ¢ual no tengo ningun
inconvenients en que ses verificads.

Los datos personales gue i2 han sido recabados, son para efectos de que Is Direccion de
Intervencion y Formacion Famiiar Comunitaria pueda identificario respecto 3 otros usuanics
asicomo para notificarle, en su caso, de cualquier actogue la autoridad emita relstive a su
tramite. Se le recuerda que sus datos personalss son confidenciales y que la direccion esta
obligada a resguardarios y no proporcionarios a personas distintas mientras estén an
tramite, salvo &n los casos dispusstos por |2 ley de transparencia y acoeso 2 Iz informacion
del estado de Nuevo Leon.

F-CAI-06
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ODIF

Reglas de Operacién
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-07) Historia nutriolégica

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

HISTORIA NUTRIOLOGICA
FECHA
CLAVE DE REGISTRO:
Nutridloga:
Datos Antropométricos:

Paso sl nacer: Pesc actual Peso idesl:
Tella 8l nacer: Talla actusl: C. Branguisl:

Diagnéstico: Edad-

Antecedentes Neurologicos:

Inicio de |a slimentscién de! senc matemo: Minctar

Edad destete: Leche utilizada:

Actusimente cusl utifiza: Cuéntss onzas:

Edad sblactacidn: Alimentos utiiizados:

Presentd o presents alergia aimentaria:

Forma de menifestarse

Alimentos que ke desagraden:

Alimentos que prefiere:

Padece frecuentamente de:

Diarrea: Estrefimiento: Vomito: __ Indigestién:
Hébitos del nifio:

Sebe fomerenvaso: ____ Ufilizs cuchars: _______ Utilizs biberdn;
Come su sfimento solo: Prescripcion dietétics: Tipo de dieta:

Calorias: Proteinas: Lipides: HdeC:

F-CAI-07
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ODIF

Reglas de Operacién
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

MNomkre y firma de nutridlogo o médico

Hago conatar que toda ia Informacion proporcionada es veridica por lo cual no tengo
ningun Inconveniente en que eea verificada. Los datos personales que i han sido
recabados, son para sfectos de que la Direccion de intervencion Famifiar Comunitarta
pueda Identificario reepecto a ofros wsuarics, g8l como para nofificaris, en su caso,
de cualquier acto que ia sutoniosd emita relative a su tramite. 3¢ le recuerda que sus
aatoe personales son confidenciales y que la Direccion esta obligada s resguardanos
y no proporcionsrios 8 una persona distinta mientras esta en iramite, saivo en los
cawos dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso & 18 informacion del Estado
00 Nusvo Leon.

F-CAI-07
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Reglas de Operacion

R
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-08) Reporte final de ingreso del menor

[FOORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
REPORTE FINAL DEL INGRE SO DEL MENOR

FECHA DE INGRESO:

CLAVE DE REGISTRO:
SALA:
FECHA:
NOMBRE:
EDAD:
OBSERVACIONES:
TRABAJO SOCIAL:

NOMBRE Y FIRMA DE TRABAJO SOCIAL:

MEDICO:

NOMERE Y FIRMA DE MEDICO:

PSICOLOGIA:

NOMBRE Y FIRMA DE PSICOLOGIA:

NUTRICION:

NOMBRE Y FIRMA DE NUTRICION:

NOMBRE Y FIRMA DE ADMINISTRADORA

F-CAI-08

53




Reglas de Operaci6n

="
DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL
wueve cron JResponsable: Direccién de Intervencidon y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-09) Tarjeta de identificacién de personas autorizadas

/ mmumunmoum:“ \ / PERSONAS

Al
s Ry s——L AL L AUTORIZADAS
DE PERSONAS AUTORIZADAS

PARENTESCO

NOMBRE DEL NINO/A:

NOMBRE DE LOS PADRES:

L9 P

FECHA FIRMA

F-CAI-09



Reglas de Operacién

Besud
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencion y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-10) Tarjeta de identificacion de responsable de entrega y recepcién del menor

O DIF
COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA s
|
TARJETA DE IDENTIFICACION DE RE SPONSABLES
DE ENTREGA Y RECEPCION DEL MENOR
CAL Sata Horano
Nombwe del nato a)
Nombre de ios padres

1.
:_
2.

FOTO DE PERSONAS AUTORIZADA §

|mm lmm
eletons ebetono
Domicds Domicitio
Firma Frrma
Parentesco: Parentesco:
W [ Yelstone
Domuciiio: Domicilio:
T Fama T Fama

F-CAI-10
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Reglas de Operacion

Responsable: Direccion de Intervencion y Formacién Familiar Comunitaria

=%
o D' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

NUEY

(F-CAI-11) Citatorio

g
: - COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA o *
CITATORIO

Fecha: CAl:

Por este conducto se le solidta que se presanta ennuestras instalacionas iz Sray/o
Sr:

Padresdel menor:

Que asiste = lasalz pars tratar asuntos relacionados con |2 formacion de
su [s) hijo [s).

De no acatar lo pedido en este citatorio, se aplicara Ia s2ncian 2l Reglamento Internodel Centro de
Atencidn Infantil. (Articulo 38)

Diag Hora:
Arex; Recibe:
Atentameanta

Nombre y Firma del Area

F-CAI-T1




Reglas de Operacién

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

s
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

(F-CAI-12) Canalizacién

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

CANALIZACION
NL.a de del202__
institucion:
Direccion: Tet
El portador (a):
Con domicilio_
Solicita:

Alno contarcon esie servicio solictamos su coleboracion pars ver la posibilidad de
ayuda quersquiereelcaso.

Centro de Atencion Infantil;

Direccion: Tel:

Recibe:

Atentaments

Nombre y firma de esponsable de ares

C.c.p Expediente

F-CAl-12
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Reglas de Operaci6én

b
o D ' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-13) Reporte de Evaluacién Prueba Denver

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
REPORTE DE EVALUACION DE LA PRUEBA DENVER
1. DATOS OZ IDENTIRCACION

Nombre del menor:

FoetNac ___________ Edadactual Sala:
F .de Apscacidn ;
It AREZ PERSONAL — SOGIAL

. AREA MOTORFIND — ADAPTATIVO

V. MOTORGRUESO

¥l PLANASEGUIR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA

F-CAI-13
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Reglas de Operacién

Responsable: Direcciéon de Intervencidén y Formacién Familiar Comunitaria

ey
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

(F-CAI-14) Ingresos y Egresos de Usuarios

~ &
o D IF [COORDINACION DE ATENCION ALAINFANCIA ~ ™F¥%°

CENTROS, ALBERGUES Y COMUNIDADES
({Ingreso de Usuarios)

Nombre del Departamento:

Nombre de la Administradora:

Mes correspondients:

Nombre de Usuario Fecha de Nacimiento

Responsable del Area: Recibio:

Nombre y Firma Nombre y Firma

F-CAl-14




Reglas de Operacién

e
o Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-15) Padrén de Usuarios

] e
COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA T
O D'F PADRON DE USUARIOS

vl | =
t N —
'

. COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
O DI F PADRON DE USUARIOS

F-CAI-15
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Reglas de Operacidn
CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacion Familiar Comunitaria

6 Dl F COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

PADRON DE USUARIOS

* -
O D I F COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA ﬁ"“z—[

PADRON DE USUARIOS

F-CAI-15
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Reglas de Operacién

o]
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-16) Revisi6én de Cuotas

fo=23
ODIF
- COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

REVISION DE CUOTAS
AREA DE TRABAJO SOCIAL
Centro de Atencion Infantil:
Fecha de Recepcion: _ Fecha de Resolucion:

DATOS DE LA FAMILIA

Exposicion de
Motivos

i
3

Nombre y Firma de la Madre

Nombre y Firma del Padre

Resultado de la Investigacion
Social

Nombre y Firma de |la Trabajadora Sccial

F-CAI-16
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Reglas de Qperacién

b
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

6 DIF COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA

NUEYD LEON

Registro de la Familia:
echa de aplicacién de Ultimo E. socieecondmico:
S0 mensual:
mensual:

Iﬁ:l&famﬂiaadualmeme

Nombre y Firma de la Subdireccion

mmmmhMWumWhmmwmmmmm

mmmqahmmmmmmamhmumm Formacién
Familiar Comunitaria pueda identificario respectos usuarios asi como memuwmqnh
autoridad emita relativo a su tramite. Se le recuerda que sus dafos personales son son confidenciales y q&ehmm

proporcionarios a persona distinta mientras estén en Iramite, saivo en los c2s0s dispuestos
Ty e ol o8 S aire ek mkas sk

F-CAI-16
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Reglas de Operacién

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

(F-CAI-17) Informe Mensual Estadistico de Trabajo Social

DIRECCION DE INTEGRACION SOCIAL
ION DE FORMACION ¥ DESARROLLC DE LAS FAMILIAS
ORDINACION DE ATENCION A LA INFANCLA
INFCRME MEN3UAL AREA TRABAJC SOCIAL
CAL Trabajadora social;

SUBDIRECC

ACTIVIDADES ylo SERVICIOS UNIDAD DEMEDIDA | Ene | Feb | Mar | Abril | Mayo | Jun [ Jul | Agos | Sept [ oet

Nov

Dic

ENTREVIITAR MICIALED

ESTUDIDR = RTUDHO3

VINTA R DOMICILIAREA )

ENTREVISTAL JUBEECUBNTED

CANALZACON A TACONE §

ABERORIA y/o DRENTAZIONE | A PADSE | OFaMILAD A BE HORIA

L3 ALTAR

FAMLIAY ALTAS

JEFAL DE FAMILL ALTAR

BOLCITUDE § EN TRAMTE R CANTIDAD

LITA DR EIPERA CANTIDAD

Uiuamoy cinisicc)

| Foma

F-CAI-17
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Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-18B) Informe Mensual Médico

&5 =
DlF COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA |
INFORME MENSUAL AREA MEDICA EENTY
NUEWVC
CAl: MEDICO: FECHA: NUEVO
UNIDAD DE
ACTIVIDADES YO SERVICIOS MEDIDA  |ENERC | FEBRERO| MARZO | ABRIL |MAYD |Junio{Juun  |Acosto |sepr oot [mov o ITOT.
FILTRO DIARIO ATENCIONES
MENORES
HISTORIAS CLUNICAS ENTREVISTAS
PERSONAS

EVALUACION NUTRIOLOGICA ENIFEVISTAS

PERSONAS
CONSULTA MEDICA EONSITA
PERSONAS
CANALIZACIONES
CANALZACION
A ATENCION PEFSONAS
ASESORIAS
ASESORIA A PADRES O FAMILIAS
PERSONAS
RACIONES CANTIDAD
SOMATOMETRIAS CANTIDAD

| ELABORACION DE MINUTAS CANTIDAD

F-CAI-18
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ODIF

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-19) Informe de Concentrado de Semanas Nacionales de Salud e Informe Trimestral de

Atencién a la Salud del Nifo

O DN

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

A LA SALUD DEL NIND

ATENCION

INFORMES CORRESPONDIENTES A:

At 5
e —_—

Arencion a la Salud dei
Nifio

1er. Trim.

2do, Trim.

Jer. Trim.

4°, Trim,

Semana Nacional de Salud

1era. SNS

20a. SNS

3era.SNS

NOMBRE DE LA ACCION |

UMIDAD DE MEDIDA

a5 11m 6 3fios
F [

11 _SOMATOMETRIAS

12 SV.80.
DISTRIBUIDOS

1.3 ALBENDAZOL

1.4 VITAMINA -4

1.5 APLICACION DE
FLUOR

1.6 VIGILANCIA DE
CARTILLA DE VAC.

1. PREVENCION

1.7 VACUNAS
APLICADAS

1.8 DETEC. DE
AGUDEZA VISUAL

1.9 DETEC. DE
AGUDEZA AUDITIVA

110 DETEC. ALTERA,
DE LENGUAJE

111 DETEC. ALTER.

MUSC ESQUELE.

2.1 PLATICAS
VACUNACION

22 ASI

=]
23 PLATICAS DE EDAS

2.6 ASISTENTES

2. PROMOCION

27 PLATICAS DE
| CREC Y DESARR

2.8 ASISTENTES

2.8 PLATICAS DE
NUTRICION

2 10 ASISTENTES

211 PLATICAS

LACTANCIA MATERNA

2,12 ASISTENTES

213 PLATICAS SALUD
BUCAL

2 14 ASISTENTES

215 PLATICAS DE
SALUD MENTAL

2-16 ASISTENTES

217 PLATICAS DE

| SALUD AMBIENTAL

218 ASISTENTES
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=
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

3.1 CONSULTA DE

CREC. Y DESARR.
3.1.1 OBESIDAD

312 SOBREPESO

313PESOYTALLA

NORMAL
3.1.4 DESNUTRICIGN

) 3.2 CONSULTADE
3. ATENCION PRIMARIA

IRAS.
33 CONSULTADE

EDAS
3.4 CONSULTADE

SALUD BUCAL
35 CONSULTADE

| SALUD MENTAL
3.6 NINOS CON

DISCAPACIDAD

(:)m EEET SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LAF .
I. Medios SR
HEEHO:S impr il e Actividades oe No. Todal

SEDIF Otra Inst. Horzs Pe~ioras
Careies Pemnddicos Murales
T:m' Desfies Escolares
Recados Escendcacones
| Escolareg
Volaries Teazro Cusicl
Folletos DemosTraciones
Mam=s Juegos Dhdécacos
Picters (Mantas Sesiones Educaswvas
| opiasscas) _de Salud
Campafas’ Jomadas
Ceofs) S
Meand saludabie E xposscones
Owos:
Proteccién civil: e
SIMULACROS | Sv@cuacion

Repliegue
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b
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

MEDIOS Impresos producidos por Actividades s de No. Total
GRAFICOS Promocitn
SEDIF Otra inst. Horss Pemioneo
Carisles Penddicos Muratas
Tﬂm Desfles Escolares
Recados Escendcacones
| Escolareg
Volmnwes Tearo CGuicd
Foliewns Demosraciones
Manias Juegos Dedacecos
Pilo=rs (Mantas Seswones Educatvas
| oidcScas) de Salud
Leyandac en Cantos alusivos a la
Campafias. -" Jomadas
Cerols): e
= gde Saiug
Meni saludabie Exposiciones
Ceos:
evacuacion
Proteccdn ovi:
SIMULACRCS
Repliegue
F-CAI-19
MEDIOS Impresos producidos por Acl’ivgkﬁdettk No. Total
oS SEDIF Otra Inst. Horas Perfoneo
Carsles Penddcos Muraies
. T:m Desfies Escolares
Recados
Escendficaciones
Volanes Tearo Cudol
Foliemns Demcosraciones
Mamias Juegos Dhdacecos
Pioters (Marias Sesiones Educatvas
= }) ge Sakud
Leyendas en Cantoe alusivos a la
| recbo de pago satud
Campafizs/ Jomadas
g
Ceofs e Sghud
Merd salucable Exposiciones
Omros:
evacuacion
Proteccson ciwil:
SIMULACROS
Repliegue
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Il. Reporte Estadiistico Trimestral del “Club Salud del Nifio™

No. NOMBRE Club S0CI0S
TRIMESTRE ANTERIOR ALTAS BAJAS VIGENTES
CANTIDAD H L R ] H L L]
No. NOMBRE Clab PADRES DE FAMILIA
TRIMESTRE ANTERIOR ALTAS BAJAS VIGENTES
CANTIDAD H N H ] H L H M

F-CAI-19
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Il Nifies atendides con discapacidad.

Nombre def Thode 55
s e i B PO [ ] PP
Nombre del | Nombre del
CENTRO CAIC |
OTRAS
ACCIONES:
3- Inyeciables:

4 - Asesoria a padres de famiia sobee |3 higens peonal:
5.- Asesoriz wlefinca 2 padres de amia:

b.- Cambos

de amentacon a lacames:

NOMERE Y FIRMA DE MEDICO NOMBRE Y FIRMA DE ENFERMERA

NOMBRE Y FIRMA DE PSICOLOGA NOMBRE Y FIRMA DE TRABAJO SOCIAL
NOMBRE ¥ FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE NUTRIOLOGA
ADMINISTRADORA

F-CAI-19
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s
O DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

wurvo Lesn IResponsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-20) Prueba Denver

Denver Il ot FECrin e
NUMERD

|
i
¥l
!
f
|

.,..E;%m
§
!

S0 N LG
AR Tiak B e S —
L P PR
P R COC0R O HACI CELANT
ELasas Ccamsusas _,-;-m COMPORTAMIENTO PARA EL EXAMEN g‘
m— [T TNy {Chequear cajas para 1°, 2. 3* prusba) g
TN SRS DAL LA Chami S Tipico 2
e — 4 ===k
ST - Cooperacién rver nots 31 E
s R Siampre Coopera = |8
e N Raras veces s L 1 1 1 g
ot gan QU2 S interés en su Alrsdedor -
LITVARTAR & BEWTAS. M0 S TRASCITARTTA Bavtante Demnisresado
VO Tt
ST Prsgigan v 2 3 | g
= = B
SENTARIE CABELS | Extrema =
s e i do la 6n E
ol Ondo a i !jﬁi—l 5
E i Muy Dadosis Distaccien [ 1 | |
|;l:l.|'|.||1‘;.|'|'|-‘I.lill_-l-&l|l‘l|il||l‘llll‘;
. L=

F-CAI-20
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el
o D' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-21) Entrevista Infantil

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
ENTREVISTA INFANTIL
I. DATOS GENERALES

Nombre del menor: Edad: Sexo:
F. de Nacimiento

Nombre oe la szcyeis:

Escolaridad:

Direccion; Tel:

¢ Como te gustaria gue yo te llamara?

i 5abes por gué te traen agui?, ;Sabes 3 qus vienes?

ESCRIPCION DE LA FAMILIA [madio familiar)
¢ Con guien vives?

i Cudntos s0n &n tu casa? [miembros)

PADRE MADRE
Nombre
Edad
Ocupacion:

HERMANQS

£ Quién mas vive en tu casa’
i Con cual de tus hermanos te lievas mejor?

iPor qué?

¢ Con cual de tus hermanos no te llevas bien?

i Por que?

F-CAI-21
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Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

2
o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

MEDIO ESCOLAR |escusia):
£ Como s& llama tu escusia?
£ Como e Hama tu maestro?

£ COmo es tu maestro?
iPor gue?
iQuiénes son tus amiguitos?

iA cudl prefieres?

iPor gque?
iA qué juegas en la escuela?
A Qué te gusta jugar?
iPor gué?
DESESS!

5i ahorita se te apareciera un mago (hada madrina y te dijera que te concederd tres
deseos, que pedirias, tres cosas; lo que mis guisieras, ; Qué le pedirias?

15La:
Sitd estuvieras en una isla solo [a), : Quién te gustaria que estuvier contizo?

i Por gue?

ANIMALES:

5iun dia todas las personas se convirtieran en animales
£En qué animal se convertiria tu papd?

£En qué animal s& convertiria tu mama?

£En qué animal se convertiria t0?

4 En qué animales $& convertira tus hermanos?

F-CAI-21
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o DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

En gue animal se convertiria yo?

iQueé pasaria despuds == convertimos en estos animales?

¢Qué animales te gsutan mas? {relaciones mis estrechas)

iPor qué?
EMOCIONES:

Expsriencias 3gradables-dessgradables, traumas, frustaciones.
£ Qué te hace enojar? ; Por qué te enojas?iCudndots enojas?

£Qué haces cunado te encjas?
£QuE te pone trsite?; Cudndo t= sientes triste?

£ QuE te pone contento/a? ; Cudndo estas contentoya?

fQué &s lo mejor que te ha pasado?

i Qué &s o peor que te ha pasado?
DISCIPLINA i recibs!:

{Quién te castiga?
¢ Por qué te castigan? { Cuindo te castigan?

£Que haces cuando te castigan?

£Qué sientes cuando te castigan?

F-CAI-21
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Dl F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

e e T Responsable: Direccidén de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

IDEALES :
iQué te gustaria ser de grande ?

i Por gue?
£QUE te gustaria ser ahora?
iPor que?

£ Qué edad te gustaria tener?
iPor que?

{Qué &5 jo que més te gusta hacer?
i Por que?

¢ Qué harias site dejaran hacer o gue tU quisieras?

i Por gue?

iQué ts gustaria tener? (material afectivo)

iPor gue?
$Qué te gustaria cambiar? [inconformidad)

i Por que?
i Como &5 tu casa?

£ Donde duermes ti? éPor qué?

Cuéntame tus susfios.... Cuéntame unos e tus suefios... del que te acuerdes.

Cuéntame 3igUn cuento qus te guste....Cudl te gusta?;

F-CAI-21
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencidn y Formacién Familiar Comunitaria

£ Qué personaje te gustaria ser? ; Quién te gustaria ser en el cuento

i Por qué?
OBSERVACIONES

Nompre y firma de la entrevistadora;
Fecha de I3 entrevista:

Hago constar que toda Ia informacion proporcionada es veridica por lo cual no tengo
ningiin inconveniente en que sea verificada.

Los datos personales que le han sido recabados, son para efectos de que ls Direccionde
Intervencion y Formacion Comunitaria pueda identificario respecto a otros usuarios, asi
como para notificarle, en su caso, de cusiquier acto que la autoridad emita relativo a su
tramite. Se le recuerda que sus datos personales son confidenciales y que la Direccion esta
obligada a resguardarios y no proporcionarios a persona distinta mientras estén en
trimite, salvo en los casos dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso 2 2
informacion del Estado de Nuevo Leon.

F-CAI-21
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direcciéon de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

— COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
ODIE e

NOMBRE DEL NINO: _ __
EDAD. ___  SALA: FECHA DE OBSERVACION:

MOTIVO DEL REPORTE:

(F-CAI-22) Reporte de Casos

REPORTE DE

AREA DE PSICOL

OBSERVACIONES EN LAS SIGUIENTES AREAS

1-  AREA DE COORDINACION MOTORA

2-  AREA DE LENGUAJE

3-  AREA EMOCIONAL

4-  AREA SOCIAL (RELACIONES INTERPERSONALES)
5-  AREA ALIMENTICIA

F-CAI-22
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

oﬂ &
© . COORDINACIONDEATENCIONALAINFANCIA  'U&¥@

OBSERVACIONES

EDUCADORA PSICOLOGA

F-CAI-22
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Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-23) Registro de Supervisién a Salas

i35
OD'F Wrmmm NUEVO
DE ATENCION A LA INFANCIA

REGISTRO DE SUPERVISION A SALAS
AREA DE PSICOLOGIA

FECHA

SALA- EDUCADORA:
No. DE NINOS : No DE PERSONAS QUE LOS ATIENDE:

ACTIVIDAD MARCADA EN EL CRONOGRAMA:
ACTIVIDAD REALIZADA:

1.- AMBIENTE FISICO
DECORACION DE LA SALA:

ESTRUCTURA DEL AMBIENTE FISICO:

MATERIAL DISPONIBLE.

2- DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
AMBIENTE AFECTIVO QUE PREDOMINA EN EL GRUPO.

ACTITUD DE LOS NINOS ANTE LA ACTIVIDAD:

|
|
|
|
DESCRIPCION DE LA RELACION AFECTIVA ENTRE LOS MENORES Y LAS
PERSONAS RESPONSABLES:
F-CAI-23
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ODIF

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

OIF

RELACION DE LOS MENORES ENTRE St

DIRECCION DE INTERVENCION FAMILIAR COMUNITARIA ..’
MW!M!MWM
DE SUPERVISION A SALAS NUEVO
J.mnersmoeh -

OTRAS OSSERVACIONES IMPORTANTES:

OBSERVACIONES HECHAS A LA EDUCADORA EN EL NOMENTO DE LA

SUPE

F-CAI-23
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DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

el Responsable: Direccidn de Intervencion y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-24) Informe Mensual de Psicologia

o B,
D I F COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA :
INFORME MENSUAL DE PSICOLOGIA . G r\
Y [t 1 1
Ccal; FECHA: \
PSICOLOGA ;
EVALUACONES DINVER s
N
APUCACION CF PRUEBA  [oretDos
Nersres
CANALIZACIONES dites
Adenares
ler Cilatorvo
e
__[Seguments
NAa
INSTRUMENTO Bt viounca M0
1e: psesord
ASESCRIA A PADRES
Segu moento
QR ENTADION & MAESTRAS Cara-dad
SUPERVISION DE SALAS Cantidad

F-CAl-24
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

DIF

NUEVC

Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-25) Requisitos para Ingreso al Centro de Atencién Infantil

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA .\\

Requisitos para ingreso al Centro de Atencion infantil
Fecha para la entrevista:

® NO Contar con servicio de IMSS [validado mediante: Comprobante de ingresos, Carta laboralo
Constancia baja del Seguro Social).

& Presentar documento legal que avale i3 custodia dei menor. (Acts de Nacimiento), encaso de qus &l
NiNO 0 Nifia 5& encuentre &n procesd de adopdidn o con familia de acogida temporal, se deberd
presentar Oficio de asignacion con fines de adopcion o convenio de colocacion en familia de
acogimiento segun sea el caso, los cuales serdn expedidos por la Procuraduris de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentss.

Cartilia de vacunacion, solo para cotsjar,
Examenes de laboratorio: Biometria hematica, eneral de orina, Exudado faringeo, Copro seriado
[tres muestras), Reacciones febriles, Grupo sanguineo y RH.

® Carta detrabajo de las madres, padres o tutores, especificando ocupacion actual, sueido horario, dias

de descanso, asueto y periodo vacacional.

bianco.

Acudir 3 la entrevista social, médica y nutrioldgica, asi como del drea de psicologia.

Cubrir la aportacion econdmica de inscripcion y mensual.

2 Fotografias recientes del nifio tamafio infantil con fondo blanco,

2 Fotografias de cada una de I3 madre, padre y/0 tutor, tamafo infantil con fondo blanco

2 Fotografias de cada persona autorizada para recoger 3l nifio o nifia, tamafio infantil con fondo

Uenar Solicitud de Ingreso [F-CAI-02)

® Enlos casos enlos gue se solicits = servicio en linea, los requisitos 1, 2, 3y 5, deberancargarse 3
traves de ia plataforma digital designada para tal efecto en formato: PNG, PG, JPEG 0 PDF, y los datos
de la Solicitud de Ingreso [F-CAI-02) deberan capturarse en =l formulario electronico correspondiente.

F-CAI-25
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CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccion de Intervenciéon y Formacién Familiar Comunitaria

NOTA:

Acudir ldia de |2 cita, a la hora marcada con el menor, papeleria y tiempo suficiente para concluir
con las entrevistas de ingreso (Entrevista Trabajo Social, Médico, Psicologia y Nutricion). De no acudir o
reportarse en la fecha citada, perderd la oportunidad deingreso,

ATENTAMENTE

TRABAJD SOCIAL

F-CAI-25
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DI F CENTROS DE ATENCION INFANTIL
wuevo Lesn |RESPONsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

(F-CAI-26) Reglamento Interno de Filtro

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
REGLAMENTO INTERNO DE FILTRO
ESTIMADO PADRE DE FAMILIA: E! presente reglamento s realzo pensando en
proporcionarie un mejor servicio en el Centro de Atencion infanti y de stencidn

medica.

Entrega de las nifias y nifios en el fitro o recepcion de is siguienta maners:

Higiene de las nifas y los nifios:

Asesdos del cuempo y rops No joyas

Manos limpias No ufias pintadss
Ufiss cortas No tatuajes (calcomaniss)
Cars impia No broches, estoperoles, seguros,

afieres
Cabalio recogido (nifias) y cabalio corto No sandalias ni botas
natural (nifios)
Sin pediculoss No cintos

Los padres de las ninas y los nifios daban esparar que sea revisado por al médico
del Cantro de atencion Infantil,

Art. 17 “El responzable” tiene la obligacion de informar al personal de recepcion
sobre el estado de sslud de las nifias y nifios, lo mismo si se le hs administrado

medicamento por aigun motivo especial.

F-CAl-26
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Responsable: Direccion de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Horario:

Primer filtro Observaciones

Habra 10 minutos de tolerancia en caso
de lluvia que trastoque la vislidad.

En caso de liegads tarde, podman entrar
7:00 .m. 2 B:10 a.m. en el sagundo fitro,

Se recibiran los nif@s cuando previo
aviso lo hayan llevado a consuita o
snalisis clinicos.

Filtro Intermedio Observaciones

8:45 a.m. 8 9:00 a.m. Aplica s nifios y nifias preescolsras.
Deberdn presentarse ya desayunados.

Segundo filtro Observaciones

Aplica s nifos y nifas lactantas y
matemales. Dabaran prasentarse
desayunados.

3:00am a2 83:15a.m. No hay tolerancia.

En caso de liegads tarde, ya no podran
ingresar al Centro de Atencidn Infanti.

Filtro especial Observaciones

Antes de! horario da comids madre ususris ses vespertino.

Aplica en casos cuyo horario de Ia

Deberan presentsrse dessyunados.

Art. 18 Si el nifio o s nifia presentan slgun signo o sintoma yio =iya se encusnira
enfermo se recibire Unicamente si el personal médico del Centro de Atencidn Infantil
o sutoriza.

F-CAl-26
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Responsable: Direccidén de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

An. 36 La Administracion del Centro de Atencion Infantil podra suspender tres dias
o mas dependiendo de ls enfarmadad sl nifio o s Ia nifis cuyo “responsable” reincids
an:

D) No respetar 2l filtro de salud.

Art. 40 Cusiquier nifio o nifis que manifieste algin padecimiento fisico yio
psicologico que requiera de atencion o cuidados aspaciales y que el responsable”
no apoye en su tratamiento, sera suspendido 3 dias de! servicio. Los dias =
suspender (fechss) quadaran a crterio de la Administracidn.

Cualquier duda con el equipo técnico del Centro de Atencion Infantil: Médico,
Administracion, Trabajo social, Psicologia, Nutricion.

Atencion médica en consulta
Medicamentos

Requisitos para ls sdministracion de madicamentos

Favor de cumplir con los siguientes lineamientos:

Facha de s receta.

El medicamanto que presente ses el prescrto en la receta onginal no copia.

Le dosis sea sdecuads s! peso del menor.

Con pipeta dosificadora o su cuchars.

El madicamanto etiquetsdo con el nombre del menaor, ssla, dosis y horano.

E! medicamento esté en condiciones de higiene adecusds ssi como portario

en bolss de plastico.

» La primera dosis en casa §:00 a.m. para lievar el control, medicamento
homeodpsats que se sjuste al horario de administracion de medicamentos del
Centro de Atencion Infantil,

& Autorizacidn por escrito pars administrar madicamentos a las nifias y nifios
que ssi lo requiersn durante su permanencia en el Centro de Atencion Infantil

Si no se cumplen estos requisitos no se les podra administrar los medicamentos al
nin@ si reincide sera suspendido.
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Sintomas y enfe causan ion temporal inmediata del
DingD.
Fiebra Diares Vomito
Conjuntivitic Rozaduras (segln ! Gripe con alguna
grado,leve moderada o infeccion agregads
savers)
Bronquitis Crisis de ssma bronquisl Farngoamigdsits
Neumonias Fracturas Esguince
Infeccionas de la piel que Vancels Heandas que requieran
supuran cuidados espacisies
Rubéola Parotiditis Hepatitis
Exantemas Cuaiquier enfermedsd que se considers da nesgo
para el menor o pers el rasto de los niN@s en sals.
Nebulzacionas

Fachs de entrega:

Nombre delnifio o nifis;

Firms del padre, madre o tutor:
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(F-CAI-27) Reglamento Interno

DIRECCION DE INTERVENCION Y FORMACION FAMILIAR COMUNITARIA
COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
JEFATURA DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL
REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO 1
DEL DERECHO DE PRE SENTACION

Art. 1 Tienen derecho a la prestacion de sarvicio de los Centros de Atencidn Infantil del DIF de Nuewo
Ledn los hijos de madres trabajadoras, padres viudos o tutores (que 2n lo sucesivo saréd denominado
“el responsable”) cuya situscidn econdmica sea difici, o bien que en el lugar de trabajo les sea
imposible brindar este sernvicio.

Art. 2 Los Centros de Atencion Infanti de! DIF de Nuevo Ledn proporcionsn asistencia profesional g
los menores con el fin de cubrr necasidades cognoscitivas, fisices y afectivo-socisles que favorezoan
su desarmolio integral.

Art. 3 Los Centros de Atencion Infantil brindan ssistencia a los nifios desda los 43 dias de nacidos
hasta los 5 afios 11 mesaes. El persons! adsorito sl Sistema DIF ingresara 8 sus hios s parirda la
misms edad, ya que cuents con una prestscion, asi mismo debera cumpir con todss lss
disposiciones que ‘e comespondan incluxdas en el presente reglamento.

Art. 4 Eltiempo que el menorpermanecers en el Centro de Atencidn Infantil quedars estrictamente
sujeto sl horano de servicio que ésta institucion establece.

Art. 5 Ls prestacion de! servicio se suspenderd cusndo “e! responssble’ est2 disfrutendo de
vacaciones, pemmisos especiales o incapacidades o que por aiguns razon no acuds s trabsjar.
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Ar.§ Para Is inscripcion del menor "el responsable” deberd presentar la siguiente documentscion:

A)

B)

]
D)

E)

L

M

Requisitos:

No contarcon sarvicio de IMSS (Validado mediante: Comprobantade ingresos, Carts laboral
o Constancis baja del Seguro Social).

Presentardocumento legaique avale ia custodis del menor. (Acta de Nacimiento), en caso
de que el nifio o nifia se encuentre en proceso de adopcidn o con famiia de scogids
temporsi, se deberd presentar Oficio de asignacion con fines de adopcidn o convenio de
colocacion en famiiis de scogimiento segln sea el caso, los cuales serdn expedidos porls
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Ninos y Adolescentas,

Cartifla de vacunacion, solo pars cotejar.

Examenes de isboratorio: Biometria hematica, Genaral de onna, Exudado faringeo, Copro
serado (ires muestras), Rescciones febriles, Grupo sanguineo y RH.

Caria de trabajo de iss madres. padres o tutores, especificando ocupscion actusal, sueldo
horario, diss de descanso, asueto y penodo vacacional

Acudir a la entrevista social, médica y nutrioldgica, asi como del srea de psicologis.
Cubrir la aportscion economica de inscripcion y mensusl.

2 Fotografias recientes de! nifio tamafio infantil con fondo blsnco.

2 Fotografias de cada uns de Is madre, padre y/o tutor, tsmafo infantil con fondo bianco
2 Fotografias de cada persons sutorizada para racoger a8l nifio o nifle, tamafo infanti con
fondo bianco.

Lienar Solictud de Ingreso (F-CAI-02)

En los cas0s &n los que se solicte e servicio en lines, los requisitos 1, 2, 3 y 5, deberan
cargarse a través de Ia plataforma digital designada pars tsl efecto en formsto: PNG. JPG.
JPEG o PDF, y los datos de la Sofictud de Ingreso (F-CAI-02) deberan captursrse en al
formulario electronico comaspondiente.

Realizar el psgo de inscripcion vigente a la presente fecha que es de
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N) Presentarel pago de cuota mansual resultado del estudio socioscondmico en &l cual de acuerdo = sus
ingrasos y 2gresos, asicomo su situacion social y economica se determing .Enslczso
que &l ingreso dal menor (25) se realice entre &l dia ¥ al 15 dal mes vigente &l pago sari por &l mes
vigente. Cuando & ingreso se resiice entre 2l dia entre &l 16 al 300 31 &l pago de la primerz cucta sera
proporcional al 50% de Iz mensualidad.

O) Eitutor debera presentar documento legal que avale Ia custodis da! menor,

Para Ia inscripcidn del menor “ef responsable” deberd presentarse 3 las antrevistas que i sardn practicadas por
&l personal de Trabajo Social, Psicologia, Médico y Nutriokdgico.

An. 7 Los Centros de Atencion Infantil ofrecen a los rifics los servicios de nutricidn, psicologia, educacion,
medicina preventiva y anfarmeris.

DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Arnt. &1z alimantacion sera proporcionada por &l CAl del DIF de acuerdo a ias normas establecidss y aprobadas.
En el caso de los Isctantas, serd “el responsable” quien proporcions la leche que se dard 3 sus hijos. Encasode
gue &l nifo presente intolerancia 3 sigun o algunos alimentos, se proceders de acusrdo a a5 recomandaciones
medicas dadas.

Ast. 3 En los CAl se ofrece el servicio de medicina preventiva y primarcs awtilios. En caso de sccidents o
urgencia, &l menor sera canalizado 3! Cantro Hospitalario mas cercano.

Art. 10 En cuanto 2 Educacion s& refiers, s implemantaran programas de Educacion Inicial establecido por i3
Secretaria de Educacion del Estado de Nuevo Ledn,

Art. 11 Los programas pedagogicos seran implemantados por la Supervisora Educativa de los Centros de
Atencion Infantil quien brindara 13 suparvision y asesoria continua.

Art. 12 La Administradora del Centro de Atancion Infantil podra responder a cualquier duda y/o aciaracion que el
responsable tenga respacto 3 los servicios prestados an ef CAL

DE LAS OBLIGACIONES DEL "RESPONSABLE™

An. 13 "El rasponsable” debera colsborar en el cumplimiento de todas y cada una de las disposiciones que 3
glios corresponda consignadas en el presents reglameanto,

Art. 14 El nifio sera recibido y permanecera en las instalaciones del Centro da Atencion Infantil 32 acuerdo al
horario de servicio establecido por ia misma y de acuerdo 3 I jornada isborsl del “responsabis” y serd horario da
entrada: y harano de salda: i

Deberd tomarse en cuenta que los primeras 10 dias hibiles 3! ingreso de! menor se maneian como periodo de
adaptacion parmaneciendo en las instalscionss hasta s 1:00 pm segun ! horario establecido en &l presenta
articulo. Dicho periodo de adaptacion podrd extenderse de acuerdo s kas necesidades del nino.
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Entendiéndose por pericdo de adaptacién al proceso de separacidn de! nifio de su entomo familiar y
su familiarizacion con el personal y rutinas del CAI .

Art. 15 El nifio sera recibida diariamente en &l filtro de salud, (se anexa al presente reglamenio
indicaciones para filtro) debiendo ser entregado por “el responsabie” al personal encargado de la
Art 18 El nifio serd admitido después de pasar por el filtro de salud. “El responsabie™ deberd esperar
hasta gue [a persona encargada del filtro haya revisado y aceptado al nifio.

Art. 17 "El responsable” tiene la obligacion de informar al persona! de recepcion sobre el estade de
salud def menaor, lo mismo que si se le ha administrado aigin medicamento por aigin mativo
especial.

Art. 18 Si el nifio presenta algun signo o sintoma y/o si ya se encuentra enfermo se recibira
unicamente si e personal médieo del CAl lo autonza, solamente le serdn administrados al nific los
medicamentos que su medico le haya prescrito. (Anexo receta médica)

Art. 19 Todo nifio que haya sido dado de baja o solicite reingresar al CAl, debera ser sometido si e
periodo es mayor de 3 meses a un nuevo examen médico que incluye examenes de laboratorio (BH,
COPRO SERIADO, GENERAL DE ORINA, EXUDADO FARINGED, GRUPO SANGUINEO ¥
FACTOR RH}, asi como la presentacion de la Cartilla de vacunacion y quedara sujeto 3
revalorizacion de la Administradora.

Art. 20 Es obfigacion del “responsable” presentar una constancia médica que justfique Ia
inasistencia, cuando el nific haya dejado de asistir al CAl.

Art. 21 Cuando el “responsable” no acuda a recoger al nifio en el tiempo establecido sin tener
motivos que ko justifiquen. se hard acreedor a |as sanciones cormrespondientes segun proceda en
cada caso y que se prescriben en el capitulo de sanciones.

Art. 22 En caso de que ‘el responsabie” se retrase por espacio de 2 horas respecio a la hora
marcada como salida del menor sera considerado por parte del CAl como abandono parcial
procediendo 2 suspension por un mes y cuando reincida causara la baja automatica.

Art. 23 El nifio serd entregado solamente al “responsable” o personas autorizadas por él, mediante la
presentacion del documento gue los acredite como tal.

Art. 24 “El responsable” podra suspender a la{s) persona (s} autorizada(s} debiendo awisar
oporfunamente por escrito a fa administracion del CAL

Art. 25 “El responsable” debera presentar al nifio aseado, asi como los accesorios personales
debidamente marcados. limpios y en buen estado de conservacidn, asi como demas materiales que
auxilien en su educacion. La lista del equipo requerido para cada nifio serd entregada a los padres
por la Trabajadora Social del Centro de Atencion infanti.

Art. 28 Es obiigacion del “responsable” vigilar que el nifio no lleve al CAl juguetes, dinero, alhajas,
alimentos y otros articulos y objetos con los cuales pueda causarse o causar dafio a sus
companenos.

Arl. 27 "El responsable” debera cumpiir con el pago de las cuotas mensuales los primeros 5 dias del

F-CAI-27

91




.

DI

MUEVC

Reglas de Operacién

F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

®DIF NUEVO

Art. 28 "El responsable” debera informar con anticipacion por si alglin motivo especial el nifio no
asistira al Centro de Atencidn Infantil. Es necesario, asi mismo que hagan del conocimiento de Ia
trabajadora social cuaiquier cambio que tengan en su horario de trabajo o en lo que respecta a sus
dias de descanso, periodos vacacionales. permisos econdmicos o incapacidades.

En casc de incapacidad por matemidad de la responsable pagara el 50% de la mensualidad
establecida en el Art 6 durante su periodo de incapacidad.

Art. 20 "El responsable” debera asistir con puntualidad a las juntas o citas donde se requiera su
presencia y participacion.

Art. 30 'El responsable” debera proporcionar al personal |a informacion veridica que sea solicitada en
relacion con su(s) hijo(s). Misma que se podrd comprobar con las visitas domiciliarias que realizard
Trabajo Social.

Art. 31 *El responsable” continuara en ef hogar con las indicaciones que el personal les dé respecto a
ia alimentacion, educacion, atencion médica que el nific ha recibido durante su permanencia en el
Centro de Atencién Infantil.

As{ mismo cuando el nifio presente problemas de conducta, el responsabie™ debera continuar en el
hogar con las indicaciones que el personal le de, o bien acudird a las instalaciones que le sea
recomendada para complementar |2 atencidn del menor.

De igual forma se manejara recorte de horario de servicio en ios menores cuyo comportamiento
afecte su propia formacidn o interfiera en |a formacidn y atencitn de sus comparieros. El recorte en
horaric de servicio lo determinara psicologia (horano y duracion) y estara sujeto a la evaluacién del
Art. 32 En caso de que el nifio muestre signos o sintomas de alguna enfermedad, se avisard de
inmedisto al “responsable”™ para que pase a recogerio, y lo sometan a la atencion medica necesara
(iempo para acudir 1 hora maximo).

Art 33 Queds estrictamente prohibido gratificar con obsequios o dinero al personal det Centro de
Atencién Infantil y al cumplimiento del presente articulo se aplicardn las sanciones comespondientes.
Art 34 Es obligacidn del “responsable” asistir y/o participar en toda actividad formativa, educativa yio
recreativa @n la cual su hijo sea participe.

Art. 35 Es obligacion del “responsable” asistir a fodas ias juntas de! Centro de Atencion Infantil
programadas durante el afo. De no acudir se aplicara la sancién establecida en e capitulo de
sanciones.

DE LAS SANCIONES
Art. 38 El nifio no serd admitido si “el responsabie” no cumple con entregario dentro del tiempo
establecido por el Centro de Atencion infaniil. Estabiecido previamente en el Art. 14
Art 37 Cuando “el responsable” no acuda a recoger al nifio en & tempo establecido, sin tener
motivos que [0 justfique se hara acreedor 2 Ias siguientss sanciones:
A) El primer retraso se sancionara en forma verbal.
B) El segundo retrasc se suspendera por escrito.
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C) El tercer retraso se suspendera por tres dias.

D) Al cuarto retraso se suspendera por una semana.

E) Encaso de reincidir se le dar3 de baja definitivamente,
Art. 38 El Centro de Atencion Infantil suspendera 2 dias al menor cuando “el responsable” no asista a
las juntas programadas por el Centro de Atencidn Infantl, las fechas a suspender quedaran a criterio
del CAl
Art. 30 "El responsable” que no justifique el incumplimiento de! pago de la cuota de recuperacion en
el periodo establecido (los primeros 5 dias habiles del mes). se le suspenderd el servicio hasta que
haya sido cubkerto el adeudo, en el mes correspondients.
Art. 40 La Administracion del Centro de Atencidn Infantil podra suspender 3 dias al nifio cuyo
“responsabie” reincide en:

A) Presentar al nifio desaseado.

B) No esperar e filtro de salud.

C) Tratar inadecuadamente al personal del Centro de Atencion Infandil.

D] No presentar los articulos personales y demas materniales debidamente marcados, impios v

en buen estado de conservacion.

Art. 41 Cuando el nifio falte durante tres dias consecutivos , la Trabajadora Social debera investigar
los motivos de su inasistencia para ver si exaste justificacion al respecto.
Art. 42 Cuando el nifio no asista al Centro de Atencion Infantil por espacio de dos semanas sin
justificacién serd dado de baja de manera automatica.
Art. 43 En caso de enfermedad. &l nifio podra dejar de asistir ! fiempo que su médico juzgue
NECesario para suU recuperacion.
Art. 44 Cualquier nific gue manifieste algln padecimiento fisico y/o psicoldgico que requiera de
stencion o cuidados especiales y que “e! responsable” no apoye en su tratamiento, ser3 suspendido
Art. 45 El mifio quedara suspendido definitivamente si “e! responsable” gratifica con dinero u
obsequios al personal del Centro de Atencion Infantil.
Art. 48 Sera causa de suspension definitiva el abandono del nific en el Centro de Atencién Infaniil por
“g! responsable” sin motivo justificado.
Art. 47 También es motivo de suspensién, el incumplimiento de las disposiciones sefaladas
en este reglamento.

Nombre y Firma del padre de familia
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DIRECCION DE INTERVENCION Y FORMACION FAMILIAR COMUNITARIA
COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
JEFATURA DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL

LOS DERECHOS DEL NINO

Para asegurar Ia proteccion y cuidados que todes los nifios y nifias requieren para su pleno
desarrolio, la Organizacion de las Naciones Unidas (O.N.U.). aprobé en 1930 la Convencion de los
Derechos del Nifio, la cual se convierte en ley obligatoria para el Estado Mexicano y sus ciudadanos.

A continuacion se exponen los principios de esta declaratoria universal.

Todos los nifios y las nifias tienen derecho a:

& Lavida, un nombre y una nacionalidad.

® Al amor y al cusdado de sus padres.

& A seriguales sin distingion, discriminacidn por motivo de raza, color, sexo, idioma, religidn,
etc.

® A vivir en una casa, = comer, 3 estar limpios y abrigados para estar sanos y si se enferman a
que los cuiden.

e Airalaescuelay ajugar

& A conocer y amar a nuestra patria y a nuestra historia.

® A recibir especial amor, cuidado y educacion cuando tienen dificuliad para ver, oir, hablar,

‘ COMuNICarse o expresarse.

& A ser protegidas contra toda forma de abandono, crueldad y expiotacion.
‘ o Al[Conocer, pensar, hablar, decidir y convivir con oiras nifias y nings.
| & A ser stendidos en primer lugar cuando se presenten terremoios, maremotos, inundaciones o
! cualquier circunstancia que s2 |e parezca.
| ® A serrespetados y ser fratados como nifos y 3 que se actie de acuerdo con |a ley cuando
| tengan algun problema con las autoridades.

& A vivir en paz y en hermandad con los nifios de los ofros paises.
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(F-CAI-28) Plan de Trabajo

COORDINACION DE ATENCION A LA INFANCIA
PLAN DE TRABAJO DIARIO
TRABAJO SOCIAL.
El objetivo primordial de trabajo social s la comunicacion permanante entre padres de
tamiiia y parsonal as 105 CaNMros 08 Stencion intantid,
Expedientes: &l mansjo y control de expedientes del menor y su familiz depende de
Trabajo Social quien se asagura que e expedienta esta actuslizado y que tengala siguients
papeleria:
Copiada arta de nacimiento
Copiade CURF
Copia de cartilia de vacunacién
Cartas laborales del responzable da] menor.
Estudies socioeconémices { F-CAI-04)
Historia Clinica Médica (F-CAI-05)
Historia Nutrioldgica (F-CAI-07)
Historia Climica Psicolega (F-CAl-0€)
Reporte de Evaluacin de Prusba Denver (F-CAI-13)
Canalizacién (F-CAI-12)
Citatorio [F-CAI-11)
Reporte final de ingreso del menaor (F-CAI-08)
Y todas los repertes v entrevistas que s& vayan generandc durants Ia atencién alnifio.
Trabajo social podra da realzar vistas domiclianias o lamadas telsfonicas pars mantener
I3 INTOrMacon Vigente, ya 583 pars conrmar i3 nformacon versda por ios paares de tamis
0 a solicitud de algun miambro del equipo tecnico.

Actualizacion de cuotas: Trabajo Social realza Ia aplicacion del estudio sociceconomico
&n &l mas g2 ADMI 3 105 pares g2 fTamilia y &n & mes J8 Sephembre entrega @ encuesta:
actusizado de datos

En estos dos periodos trabajo social actusizs i3 informacion de! expediente: Cambic de
trabajo, modificacion da horarios, ajuste de salario, personas autorizadas etc,

En 2l mes e Abni los padras de tamiia eniregan los comprobantes de recios 0@ page y
cana laboral vigente 3 la fecha .En Septiembre se solica dicha papeleria solo cuando hubo
variacion an la informacion.

Los padres e tamika CONTIrMaEn O Cancaian i3 personas 3ulorgaaas para recoger 3l menor
y cuando s requisra Trabajo Sociz! estzbiece i3 nusva cuotz 2n base 3! tsbulador
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Como parte de sus funciones Trabaje Socis! resfiza lamadas teizfonicas o visttas
domiciliarias para verificar la informacion presentada por los padres.

Controide Altas y B3jas: |rabayo SoCial &5 responsable 02l CONTOI 08 13 Listade kspem y
Solictuges =n Tramite. Ambos procedimientos permiten mantener & flujo de nusvos
ingresos al Cantro En otras palabras el registro de Altas.

o List@ de espera Es el registro de los padres que han acudido a solicitar servicic de
centre de atancién infantl intencion de escribir a sus hijos en diche CAL Cuande na
haya cupas se notifica que se lamara posteriormente para que procadan los trimites

= Solicirudes en trdmite: es cuando se inicia €l procesc de Admisién. #s decir cuando yase
confirma que existe cupe en la sala ccmm&mahlmu(m)m[s)v‘rﬁhap
Seccial entraga al Padre de Familia los requisitos v Je otorga la cita para entrevises.

En cuanto a las Bajas puede ser:
= Portarmino de servicic cuande el nific hava cumplide la edad de 5 afics 11 mesesy

hava terminade el presscolar.
» Cuando el Padre de familia solicité cambic de Cantro a otra del sistema DIF Nueve
Laén
» [Luandc el Padre do familia informe que desea dar de baja temporada Io towml al
TIEnCT.
e .Cummdo el casoc amerite ba@ por incumplimiento de alsuna disposicion dsl
reglamento.
Trabaje Social tiene coordinacion estracha con Psicologia para verificar los cambios de sals
Ls Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion ge Patrimonio y
Tanspors soicHa 105 dalos o8 INGTeso y &Jraso OB USU3N0 C303 mes.
Trabajo Social registra @@ informacion en dichos formatos y la remite 3 la instancia
solictante.
Padron de Usuarios: La informacion obtenida durante las antravistas de ingreso queda
resguardada en el expamente o2l menor. Uicha informacion 85 contaencal y 25 08 US0
exclusivo del centro. Por lo que e ningin momento se ofrace informacion a ningun otro
familiar o instancia.
La mtormacion ODIENa s& INgresa 3 un SI1518ma OSlarminado padron 08 USUanos (F-LAl-
15} que contempia los datos de identficacion del menor, Datos de la Famiiia, Informacion
Isboral de la madre y padre.
En otro apanade se contempis el istadode menores vgentes, aliss. bajas, cuota mensual.
Este s5i51ema s& actualza mes COn meas 5Endo responsabidad de rabape social
Modificar 2l sistema las ocasiones necesanas.
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Lasos especiales por situacion crnitica vulnerable: 2n 05 casos gque 5& prasentan
situsciones tales como: cambio iaboral, despido de alguno de los padres, enfermeadad o
accidentes de siguno de los padres, situacon legal {separacion o divorcio) principaimenta,
Elsistema DIF NUEVOLEON como institucion de asistencia socisl contempla que trabajo
S0C3i presanta un reporie 4= Cas505 3 I3 Uoormacion d2 Alencion & 13 Intanci an donde
expone la situacion de la familia soliciante y propone una cuota de recuperacion acorde a
las necesidades de I familia an cuestion.
En dicho raporte Trabajo Social podra poner algunas de las siguientes opeiones:

» . Cupta especial para un paricdo de mes meses v postericrments retomar su Custa va

establerida
* . Considerar por un pericdo de tres meses sclo elingraso de algunc dalos padres.
¢ . Comtemplar  exento de pago por un plazo de hasta tres meses en casos de axtrema
vulnerabilidad

+ , Convenio de pagos parciales en tants se modifica su situacidn
L= OpCion propussta por irabayo 5003 Jebe esla pienameants sustentads y valicads por &
SquIpe t2Ccnico del cantro.
Trabsjo socisl espera a lz aprobacion de a Jefatura d= Centros de Atencion (nfantil para
notificar a la familis solicitante, asi como canalzaciones a diversas instancias que sirvan de
S0ports Social para Que Mejoren SuS CONCICIONES 08 ViZa.
Cuando no proceds la modificacion de cuotas se notfica la Familia y se propona otras
opcionas da sopona social.

Hevision de cuotas: 2513 SOUCALD KIS 5 PENCION 32 105 Paares, an 05 3505 Jonde
manifiasta no estar de acwerdo con la cuota establacids por Io gue s= les da al formato de
revision de cuotas (F-CAl-16 ) donde Ia familia solicitants expone los motivos por los cuales
TEQUIBNS 583 CONSKIErSda Su peticion,

Trabajo Social realza un repone de casos donde sustenta Los criterios que utilzo para
estableceria cudta, asimismo expiica los elamantos por los cuales considera qua no es
Sujeto de asistancia socis! por &l momento y que |3 familia es solvents para pagar 3 cucta
SE13DIECIOS.

El reporte de casos de ia salicitud de revision de acuerdos se envia a i3 Jefatura de los
Centros. Trabajo Social espera el resultado del analisis reafizado por I3 jefstura de centros
psra notmhicar a i3 tamsia,

Coordinacion parmanenta entresl centro y los padres de Familia: La funcion principal 4
trabajo social 85 &l enlace entre los servicios que brinda &l personal de los Centros y bos
padres de familia. Al ser &l primer contacto trabajo social establece las bases y s
conmcones en Que 58 presta el servic. S asegura que 2l padre de tamika recibe la
informacion compieta y comecta basandose en el reglamemo general d2 Centros de
Atencion Infantil (F-CAI-27) ¥ Reglamento Intemo de Filtro (F-CAI-26).

F-CAI-28

97




Reglas de Operacién

JE
o D' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

e e Responsable: Direccidn de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

En &l Reglamanto Genaral de Centros de Atencion Infantil (F-CAI-27) se puntuaizan los
Derechos y Obligaciones de Iz institucion DIF y los Derechos y Obligaciones del
"Responsable. "Asimismo se plantaan las sanciones que son acresdores &n caso de no
cumplir con 2 reglamento.

Trabaje Social verifica que los padres de familia cumplan con los articulos y accesorics
solicitados por los aducadores y que 5230 an auiiio de la educacion y formacion de los
ninos.

Control de asistencia de los nifios: como actividad diana suparvisa Is asistencia y
puntualidad de los nifos. En caso de que los padres de familia no acawen las disposiciones
reiativas a asistencia y puntualidad. Trabajo Social hace un exhorto f padre de famifia y
procede de acuerdo al Reglamento.

Otras actividades:
* Asi estd 3 junta de padres de Familia para informar sobre &l Reglaments General de
Centros [F-CAL-2T7).
* A3es0Tiaapadres defamilia cuande serequisran
. Contacta instituciones de asistencia social para organizar casos qus requisran da
scporte social
+ Informe mensual de trabajo secial F-CAI-1T)
MEDICO:
El parsonal medico da centros tiene compromiso de promover difundir y capacitar sobre
accionas de control de nifio sano, enfarmedades previsibles por vacunacidn, pravencidn y
control da enfarmadades diarreicas e infecciones respiratorias agudas, salud bucal,
prevancion de sccidantss y s3lud ambiental,

Para lo cual hace usc de diversas actividades y estratagiss.

Ciub saiud del Nifo: El medico impiemants &l programa de club salud del nifio con la
finalidad de promover y genarar una cultura de autocuidado en i3 s3lud de los nifos que
acuden 3l centro.

Por =lio &l personal madico y anfermeria imparten a los nifics charlas sobre los tamas
basios que s contempian &l problems operstivo del club salud del nifo.

Supervision de seguridad e higiene en personal e instalaciones del centro.
Personal:

Vigila que a! parsonal ponta 2l unforma completo de acuerdo a su ares, uso de malla, cubre
bocas, calzado apropiado (pies cubiertos) con ufias cortas sin esmalte y que no porte

alhajas. Cabe sefaisr que lo anterior 2313 indicado en la Norma
NOM 251,
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Responsable: Direccion de Intervenciéon y Formacién Familiar Comunitaria

SSA. Practicas de higiene para =i proceso de slimentos babidas y suplementos alimanticics.
Instalaciones:
» . Realiza visitas periddicas a sala para observar a los menores a su vez prevenir

situaciones de riesgo. Evita que existan juguetes en el pisc, azua tirada o preductos
enozalazaly

- Revisa que ol personal de intendencia mantsnimiento coinciden el material vassaun
lugar ¢ ssa apropiados v evitar que los clvidan en lazala

- Cuida que no existe un alimanto en sala sxcepto si lamasstralo va a utilizar para fines
educatives

- Revisa cepilios dentales v vasos que tienen etiquetades (nombre de Jos nifics) v qua s=
condiciones sean dptimas para su uss.

- Verifica que los accesorics perscnales (capillos -peine) estén impios sin pelusay sin

Elaboracion de informe mensual;

Revise el expedients madico para actualzar cartilla de vacunacion y promover la
vacunacion haciendo enfasis en las Campahas Programadas por el Programa de Atencon 3
la salud del nifio.

Orgenes de examanas de laboratorio para control 32l nifo sano:

Fecha de|y; Fecha de|
s ipo de examen R -

Biometria Hematica
Exudado Faringes
Neviembre| o onoral de Orina Diciembre
Copre seriado(tres
muestras)

Copre seriado(tres
Junis muestras) Julio

Exudade Faringes

Elabora &l informe mensual medico (F-CAL18) Informe del Club Salud dei Nifio Informea de
Concentrado de Semana Nacicnales de Salud, Informe Trimestral del Programa da
Atencion a la Salud (F-CAl-19)

Otras actividades:

Asiste a 2 unta da padres de familia para difusién da I salud apovada por tripdeos
volantss, Bminas. rotafelic.

Asesorias padres de familia cuando s requisre

Contacte instituciones de salud para Devar a3 cabc campafias de vacumacidn
desparasitacien v aplicacién de flusrure.
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» AsesoTiaalas masstras sobre temas relarionados 3l salud.
+ Demas actividades de acuerde a los requerimientes del centre misme de Lz Jefatura de
Centros v de las nacesidades de Sistema DIF NUEVO LEOK.

PSICOLOGIA:

Alencian .mmm y[Sipevsen  a Ecucadoras  y
familiar Pusriculturistas.

Atencion psicologica individual y familiar.

Proceso de adaptacion: supervisa y apoya en o proceso de adaptacion de los nifos de
nuevo ingresc y en cambio da sala, proporcionando una adecuada integracion con sus
nuevos companeros y masstos. Psicologia determinar duracion de proceso de adaptacion
hasta un maximo de 10 dias. En caso de que & nifo presente dificultades pars adaptarse,
psicologia establece Plan de Trabajo avaiado por 2quipo t&cnico.

Evaluacion de Los menores: raalizs evaiuacion inicial a los nifos de ruevo ingreso al
centro usando i3 Prueba Denver (F-CAl-20jpara determinar sy edad de Desamolio
Maduracional asi como avaluar pariddicaments 2 los mismos 3 cumplirsegun =l caso: a los
3.6.9,12 masas y posteriorments cada afo dos tres cuatro Cinco y s&is ahos.

Elaborar reponte de los resultados obtenidos en cada svaluacion.

Para facilitar la deteccion oportuna de problematicas existenies en los manores, psicologia
realza Entrevista Infantil (F-CAI-Z1) con los nifios y nifas presscolares de 3 a 6 afes.

Atencion de casos: En los nifios gue obsarve aiguna problamatica psicologia valora y
atiende a3 los nifos. Los acasos los detecta en supervision a salas o aguslios oue son
canalizados por la educadora.

Las sducadoras se entregan Reponte de Casos(F-CAl-22) .para referirio al drea de
psicologia quien envia Citatorio (F-CAI-11) a los padres o responsables del manor para
valorar &l caso y de onientacion necesania, llevando asi el saguimianio dal mismo cuando &l
manejo gal £aso lo requiera proceds 3 su Canalzacion (F-CAI-12)

Habrd racorte de horario de servicio 2n los menores cuyo comportamiento afecte su propia
formacion interfiere &n la formacion y atencion de sus compaferos. El recorte en horario de
servicio lo determina psicologia (horario y duracion) y esta suj@o a la evaluacion d2! agquipo
tecnico.

Psicologia documenta =! expadiente clinico del total de los nifios ingresados con la
doCuMEnIacion y registro d2 Ias sesionas y acciones.
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Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Supervision a Educadores y Puericulturistas

Supervision de salas: para lograr un major ambiante de estimulacion para los nifos
psicologia supefvisa que las educadoras lieven a cabo =l programa de actividades
estimulacion o padagogicas con los nifios, que I3 s3la se encuantren dacoradas. (F-CAI-23)
Conforme la estacion del aho que cusnten con graficas del clima asistencis tiempo v
penodicos murales del mes. Asi como tambign que las areas o rincones se encuentran
limpios organizados. Llenando el ragistro da supervision a Salas

Junta psicopedagogica: Psioologia realiza juntas con las aducadoras y yo pusniculturistas,
supervisar la realizacion del pian de actividades por sala con os nifics y coordina aventos
Civicos y culturales.

Establace acuerdos con los Educadoras y/o personal responsable para implementar
programas de modificacion de conducta con los nifios dando oriantacion Sagun 5& requiara.
Cuida I= calidad de atencion que raciba &l manor an &l centro de stencion infandl orientando
para que la actitud de ellos saa adecuada. Coording dirige capacitacion al personal sobre
aspactos relacionados con la atencion de los nifios.

Actividades de estimulacion: supervisa |a aplicacion de planeacion disris sisborada por
laz educadoras y psicologia en base a las necesidades madurativas de los nifos.

SALADE LACTANTES:

o Masaje Facial

o ejercicios de estimulacion con palotas.

o Ejercicics Oro facialss

o actividades pedagdgicas de los programas de aducacién inicial de SE
SALA DE MATERNAL :

o Circuito de estimulacion fisica

o Ejercicics oro faciales.

o Actividades pedagdgicas de aducacidn inicial SE

o Entrenamiento en control de su Esfinterss.
SALA DE PREESCOLAR:

o Ejercicios deactivacién fisica

o Actividades pedagdgicas de sducacidn imicial SE
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Responsable: Direccidon de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Programa de control de Control de Esfinteres: psicologia coordina 2l desarrollo dal
programa de entrenamianto.
« 3elecriona a los nifics aptes para iniciar el entrenamisnts en base a sus logres
maduracionales.
« Junia con los Padres de familia de los candidatos a entrenamiento, propercicnande
itacién e instructive del misme, asi come también lista da acceserics v Denade de
graficadalogres
» Infoerma a los padres una vez al mes los logros cbeenidos con sus nifies por madio de
juntas o informe escrite.

NOTA: &l Programa de Control de Esfintares yformatos estan contemplados en el manual
g8 agucativa.

Evaluaciones educativas: superficie varifica que los nifios sean evaluados en tres
periodos durante ei ciclo escolar Septiembre Marzo y Junic. Las educadoras o encargadas
de las salas miden los avances conforme a 13 evaluacion de 3 S E

Otras actividades,
= Asista 3 junta de padres de familia para informar sobre el desarrollc maduracional da
sus hijoz.
» sesiones de asistencia secial para canalizar casos que requisran atencidn terapéutica
= Elaboralnformes de Casos (F-CAI-22) e Informe Mensuales de Psicologia (F-CAI-24)
» Demas actividades de acuerdo a los requerimisntes del CAL de la coordinacion dalos
Centros de Atencidn Infant]y de las necesidades del sistema DIF NUEVO LEOK.

ENFERMERIA

El parsonal da enfermaria realza la funcion principal de auxiliar al médico o asistir an las
labores del madico de cuando este s susents de las instsiacionss dal cantro.

Filtro de salud: Apoya en 2! firo de salud en |3 revision de mochilas que contengan los
accasorios solictados al niflo de acuerdo 3 su sala. Al ingreso del menor 3l CAl. Trabajo
Social proporciona los padres de familia listado de accesorios personales,

En la revision de mochila o pafialera observa que la ropa dal menor y /o perenencias estan
etiguetadas, boisa da plastico que no traiga objetos de rizsgo, jugustas 2st2 ultimo solo si
z2 parmite o fue solicitado por 2l area =ducativa.

En caso da no encontrarse el madico, realizs o! filtro, &5 decir s revision fisica de acuerdo a
Les criterios dal reglamanto interno de filtro
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Administracion de medicamentos: enfermeria lleva &l control de administracion de
medicamantos cuidando que &l padre de familia cumpla con los siguientss lineamiantos:

» Fechadels recera

» Elmadicaments que presenta saa el prescritc en larecen

» Ladesis ssaadecuadasl peso del menor con pipeta desificadora v /o su cuchara

» Elmadicamento stiquetads con al nombre dalmenor, sala, dosis v horaric

o Elmadicamento sstd en condiciones de higiene adecuada asi como aportaris en boka

de plastico.

En los casos que administran medicamento de aigun menor registro en al diario de sala &l
madicameanto administrado, Is dosis, Is hora y que se administra & horario de i3 siguiants
toma sagun I3 receta. »

Estimulacidn temprana: E! personal de enfarmeria es corresponsable de Iz Estimulacidn
Temprana en is sala de lactantes Por o cual s& coordina con |s educadora de lasalay s
puericulturista para desarroliar &l programa y apiicaria en condiciones de seguridad y
confort

En &l rsto de las salas de asesorar al personaleducativo sobre Ia técnica de cepiliado de
diantas y vigila que las actividades de higizne se llaven 3 cabo bajo s tacnica apropiada.

Otras Actividades
» Auxilia al area de zalud de sus diferentes artividades v en s campafias de salud
programadas.

» D2 mis actividades de aruerde alos requerimisntes del cantro mismo, delajefatura de
Ios centres v de las necesidades del sistama DIF NUEVO LEON.

NUTRICION

La suparvision del servicio de alimentacion dentro de los CAl se fleva a cabo por a
nutridioga © bien por & medico del centro. El servicio de Alimentacion estado tambien
conformado por parsonsi de Cocina, Auxiliar de Cocina y Banco de Leche.

El objativo d2 2512 2quipo &5 brindar los alimentos en base 3 los nutrientes que requieren 2l
menor pulso adacuado desarralio.

Elaboray envia pedidos de Alimentos: Nutricidn o médico revisa la poblacidn de nifios
vigents al mes para elaborar 2l padido de alimentos, frutas, varduras, camas, 3cteos y
padido de zbarrotes

i‘ames!a actividad Nutacion 0 madico €518 en coordinacion parmanante con trabajo socis!
para revisar el listado de nifios vigantes dal mes y ef control g2 ARas y Bajas .Asi mismo
£std en contacto con Psicologia para revisar cambics de sala.

Recepcion y acomodo de los alimentos: La cocinera auxiliar de cocina recibe los

slimantos y varficar I3 calidad y cantidad solictada, asi mismo reviss, empaques
temparsturas y carsctaristicas organoldpticas.
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Responsable: Direccién de Intervencién y Formacién Familiar Comunitaria

Etigusta de productos segun ol sistama PEPS: Primeras Entradas, Primeras Salidas y
realza iz Medion Penodica de Temperatura de Rafrigeracion,

Elaboracion deminutas: Nutricidn o médico elabora las minutas correspondientas s una
samana, an dicha minuta s2 contemplan los unos, comidas y colaciones. En el
antendido que sa elsboran  minutas para cada dia habil da sarvicin dal Cantro de Atencion
Infantil al mas. La minuts se antrega 3l persona de cocina y también son publicadas a los
padres de familia para que estén entarados de los alimentes que consumen sus hios,

Preparacion de alimentos: en coordinacion con Trabajo Social y Administracidn revisa iz
asistencia diaria para astablacer los platilios a elaborar para ese dia, es decir cuantos
desayunos, comidas complementarias y colaciones sa daban da elaborar y sarvir gue se
reportan en: Registro diario de comida servidas.

El personal de cocina revisa | minuta a preparar considerando la cantidad y procede 3
cocinar los alimentos cuidando la coccion de los mismes.

Banco de leche: Encagada da auxiliar de banco de leche prepara los alimentos y formulas
iscteas de ios nifios de sala da lactantes. Nutricion o médico indica el tipo y cantidad de
formuls isctza y distas para casos aspeciales, asicomo consistancia: molida pre molids o
antara.

ElEncargado auxiliar de banco de leche personaliza los bibaronas de cada lactante lava, y
astarilizs 2l material y equipo que utilza.

Supervision de Degustacion de los alimentos: Nutricion o madico supervisa la
presantacion atractiva del platillo, qua la temperatura sea k2 adecuada y que I3 racién
sarvida cormesponde 3 i3 a0ad dal nifio.

Permanacen los horarios de comador para obsarvar y apoyar a las sducadoras y
puericulturisias duran®e i3 ingesta de los alimentos de los nifios, para reforzar habitos de
slimentacion y conasia.

Observe 2l trato del parsonal hacia &l manor asegurando que ls ingesta saa en 2l tiempo
estipulado, gue =l 3dulo ses amable, afectuoso y gque &l adulto este 3l pandiente de las
necesizades ol nifo.

Junrto con la minuta del dia que 2513 publicada a los padres de familiz, presanta =l plsto de
desayuno, comida y colsciones de cada dis para que los padres de familia aprecien iz
racidn de alimentos que sus hijos consumieron en su @stancia en 2l centro de atencidn
infantil.

En los casos de los nifos ya ingrasados &l equipo tecnico analiza 1a problematica prasants
an &l menor y datermina 2! plan de trabajo que cada area tiane para raslzar, asi como las
recomandacionas a los padres de famiiia.

En I3 junta de equipo técnico slaboran el Plan Mensual de Actividades civicas festividades
tradicionales, paseos racreativos y culturales. Registran las scciones relevantss en
cronograma mensual.

F-CAI-28

104




Reglas de Operacién

il
o D' F CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Responsable: Direccién de Intervencidn y Formacién Familiar Comunitaria

Director de Intervencién y Formacién
Familiar Comunitaria del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Nuevo Ledn

Hoja de firma de las Reglas de Operacion Centros de Atencién Infantil, los cuales entraran en vigor a partir
de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn y estardn vigentes en tanto no se
emitan unos nuevos Reglas de Operacién.
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