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PROSPEREMOS JUNTOS CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL
Gobierno del Estado 2015-2021 RAFAEL NIETO






                         Manual de Procedimientos

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto


Identificación

Nombre De La Dependencia:

Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
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Prefectura

 Fecha de Elaboración: 

Abril 2018.

Responsable de Elaboración:

Prefectura
Nombre del procedimiento:

     Programa de Operación del turno matutino.


Objetivo del procedimiento:

Que los niños desde el inicio del día tengan actividades estructuradas, claras, dirigidas y encaminadas a formar un cuidado integral hacia su persona, tanto en lo anímico como en lo estético. 


Áreas de Aplicación:

 Que intervienen en el proceso:
· Prefectura
· Medica
· Académica
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de Operación del Turno Matutino

	

	1. La actitud en el servicio y comunicación hacia los niños es primordial, al iniciar el día la cordialidad entre los maestros educadores y hacia con los niños es fundamental para iniciar las actividades que tendremos todo el día.

2. La presentación y cuidados personales que tenga el adulto educador, se ve reflejada en los niños, por lo tanto, la atención en dichos detalles debe ser continúa e indiscriminada.

3. Cuando se requiera administrar medicamentos a los niños será bajo orden y supervisión del área médica.

4. Las actividades del turno serán normadas de acuerdo al programa conductual establecido, recordando que cada actividad tiene su razón de ser y sus reglamentos: uso del comedor, patios y jardines y vehículos en caso de hacer mal uso se reportara en el formato CASRN-DG-PREF-02
5. Todos los cambios de turno deberán ser reportados y firmados de conformidad en el formato CASRN-DG-PREF-01.

6. Las salidas de los niños se registrarán en la bitácora (CASRN-DG-A-03), el número de niños q salen,
horario y destinos.



	                     Formuló 

Fátima de los Angeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento
	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de operación del turno matutino

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Prefectos turno matutino

Prefecto turno vespertino
	01

02

03

04

05

06

07

08
09
	Apoyan al personal del turno nocturno en el arreglo personal de los niños y la supervisión en sus quehaceres diarios matutinos.

Acompañan a los niños en el desayuno, cuidando el lavado de las manos, la oración, el uso y comportamiento correcto mientras el desayuno, el recoger su vajilla y el cepillado de los dientes.

Trasladan a los niños a sus centros educativos, en el caso de niños que estudian fuera se registra en la bitácora del vehículo CASRN-DG-A-03 el número de niños que salen y su destino.

Apoyan las actividades de la escuela.
En caso de que algún menor no asista a la escuela, programan actividades aproximadas a las académicas durante el horario de clases.

En el caso de niños que estudian fuera, trasladan a los niños de las escuelas al Centro.  Acompañan al menor a cambiarse de ropa, pasar a lavarse las manos, pasar al comedor y vigilar el uso y comportamiento correcto de éste mientras la comida.
Recopilan información relevante de las escuelas donde asisten los niños y se reportan periódicamente las incidencias positivas y negativas de todas las actividades antes mencionadas en el formato conductual establecido.
Entregan informe al turno vespertino para seguimientos individuales o grupales. (Formato CASRN-DG-PREF-01)
Reciben firmando de conformidad.


	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

     Programa de Operación del turno vespertino.


Objetivo del procedimiento:

Continuar con el trabajo educativo de los niños a partir de actividades deportivas, académicas, productivas y recreativas. 


Áreas de Aplicación:

Que intervienen en el proceso:
· Prefectura
· Psicología
· Academia
Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de Operación del Turno Vespertino

	

	1. Cualquier actividad de los niños dentro y fuera del Centro deberá ser acompañada y supervisada por un Prefecto.

2. De acuerdo al programa conductual todas las actividades que se realizan, deberán tener un enfoque educativo – formativo que propicie el trabajo en equipo y el desarrollo de las competencias individuales, esto deberá ser facilitado por el prefecto al frente de la actividad propiciando un trabajo comprometido y respetuoso entre los niños.

3. Las actividades del turno serán normadas de acuerdo al programa conductual establecido, recordando que cada       actividad tiene su razón de ser y sus reglamentos: uso del comedor, patios y jardines.
4. Reglamento:
             Uso del comedor:

Lavarse las manos antes de comer

Oración antes de comer

Utilizar cubiertos

Comportamiento respetuoso en el comedor

Recoger sus platos

Cepillarse los dientes después de comer 

Patios y jardines:

Respetar a sus compañeros durante los juegos en patios y jardines

Cuidar las áreas verdes y las instalaciones del Centro
Dejar las áreas como las encontraron antes de los juegos.

5.  Todos los cambios de turno deberán ser reportados y firmados de conformidad en el formato CASRN-DG-PREF-01


	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de operación del turno vespertino

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Prefecto turno vespertino
Prefectos turno nocturno

	01

         02

         03
04

05

06

07

08
 09

10

11

12


	Relevan al turno matutino.
Acompañan y vigilan durante la hora de la comida a los niños del Centro.

Ayudan en los aseos del comedor y de los trastes.

Imparten y vigilan los talleres de trabajo como cultivo de plantas y hortalizas, carpintería, educación corporal, conservas y alimentos, dibujo, creatividad y otras.

Acompañan y dan apoyo académico al hacer las tareas escolares.

Apoyan, instruyen y vigilan el desarrollo de las clases de conservas y alimentos y papel reciclado con los niños.
Auxilian al departamento de enfermería en el baño de los niños.
Acompañan y vigilan durante la hora de la cena a los niños, así como en su aseo bucal, del comedor, y la realización de sus oraciones.

Acompañan a los niños en la estancia de juegos o televisión antes de recibir el turno nocturno.
Reportan periódicamente las incidencias positivas y negativas de todas las actividades antes mencionadas en la bitácora de Registró general de los niños.

Entregan informe al turno nocturno para seguimientos grupales ó individuales. (Formato CASRN-DG-PREF-01).

Reciben firmando de conformidad. 


	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

     Programa de Operación del turno nocturno.

Objetivo del procedimiento:

Acompañamiento del menor durante la noche y el amanecer, así como la revisión de los materiales necesarios para las actividades del día siguiente.


Áreas de Aplicación: 
Que intervienen en el proceso:
· Prefectura
Médica

· Políticas de Operación

	Dirección General: Centro de Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de Operación del Turno Nocturno

	

	1. El educador del turno deberá estar al pendiente de las incidencias que se presenten durante la noche.  En los niños deberá perseguirse la formación de un hábito de descanso justo y sano, que propicie una estabilidad física y emocional óptima para la realización de las actividades diarias.

2. Se deberá educar en la conciencia y constancia del cuidado de sus pertenencias, pues son las herramientas que les ayudan a realizar sus actividades diarias.

3. Las actividades del turno serán normadas de acuerdo al programa conductual establecido, recordando que cada actividad tiene su razón de ser y sus reglamentos: uso del comedor, patios y jardines y vehículos.

4. Todos los cambios de turno deberán ser reportados y firmados de conformidad en el formato CASRN-DG-PREF-01.



	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de operación del turno nocturno

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Prefectos turno nocturno. 
Maestros turno matutino

	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10


	Relevan al turno vespertino.

Dirigen a los niños a su respectivo dormitorio para disponerse a descansar.
Revisan frecuentemente durante la noche el estado de los niños.
Acompañan y supervisan la revisión de las mochilas escolares de los niños, así como el aseo del calzado.
Preparan la ropa del día siguiente.
Revisan el aseo del dormitorio y de las pertenencias de los niños.
Levantan a los niños para apoyar y vigilar en su arreglo personal y de su cama.
 Reportan periódicamente las incidencias positivas y negativas de todas las actividades antes mencionadas en la bitácora de Registró general de los niños.
Entregan informe al turno matutino para seguimientos grupales ó individuales. (Formato CASRN-DG-PREF-01)
Reciben firmando de conformidad



	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró




Nombre del procedimiento:

     Programa de Operación del fin de semana.

Objetivo del procedimiento:

Lograr que en el tiempo de descanso se de la oportunidad de organizar acciones para atender las necesidades personales y de convivencia grupal, así como realizar actividades educativas alternas.


Áreas de Aplicación:

Que intervienen en el proceso:
·  Médica
· Prefectura
· Psicología
5. Políticas de Operación

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de Operación del Fin de semana

	

	1. El maestro educador en turno deberá programar actividades orientadas al cuidado integral del entorno del menor, con la finalidad de formar un sentido de cuidado y pertenencia que lo lleve a valorar lo suyo y a los suyos.

2. Las actividades extramuros deberán ser siempre programadas y con un afán de esparcimiento vivencial y educativo.

3. Las salidas del Centro con niños deberán ser autorizadas por el director general.

4. Cualquier tipo de actividad fuera del Centro deberá ser acompañada por un enfermero con el debido abastecimiento de material de primeros auxilios.

5. Se propiciarán actividades sociales donde el menor interactúe con otras personas para educar una integración al ambiente extra institucional.

6. Durante el fin de semana se deberá propiciar un ambiente de descanso más no de des obligación de los hábitos que le dan estructura a la cotidianeidad educativa en la que se desenvuelve.
7. Todos los cambios de turno deberán ser reportados y firmados de conformidad en el formato CASRN-DG-PREF-01.

                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
Registró




 Descripción del Procedimiento

	Dirección General: Centro De Asistencia Social Rafael Nieto
	Fecha de elaboración: Abril 2018.

	Prefectura
	Hoja: 1 de 1

	Procedimiento: Programa de operación del Fin de semana

	

	Responsable
	Operación Núm.
	Descripción de la actividad

	Prefecto turno fin de semana
Prefectos turno nocturno
	          01

02

03

04

05

06

07

08

09
10
11

12

          13


	Relevan al turno nocturno.

Acompañan a los niños en el desayuno, comida y cena cuidando el protocolo establecido como lo es: el lavado de las manos, la oración, el uso y comportamiento correcto mientras el desayuno, el recoge su vajilla y el cepillado de los dientes.

Realizan junto con los niños el aseo de las canchas y jardines del Centro.
Acompañan y vigilan la asistencia a catecismo.

Ayudan a los niños en sus tareas escolares, revisan materiales y mochilas.

Realizan juegos organizados con los niños y educadores.

Realizan salidas a eventos sociales, culturales, deportivos etc.
Revisan con los niños pendientes de la semana por terminar y concluirlos.

Hacen caso a proyectos personales de los niños y efectuarlos en la medida de las posibilidades.

Organizan eventos grupales de convivencia como torneos, fogatas, lunadas etc.

Cooperan con el departamento de enfermería en el aseo personal de los niños
Entregan informe al turno nocturno paras seguimientos grupales e individuales (Formato CASRN-DG-PREF-01)

Recibe Turno nocturno firmando de conformidad.


	                     Formuló 

Fátima de los Ángeles Estrada Rivera
	                Revisó 

   Claudia Hinojosa Celis
	Registró
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