
 

    

                        MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAIC 2021 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS 

INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 

PUESTO ENCARGADA DEL CAIC 

JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DIF TECOLOTLAN 

PERSONAL A SU CARGO 1 EDUCADORA, 1 COCINERA, 1 AUXILIAR 

TIPO DE NOMBRAMIENTO Confianza  

JORNADA LABORAL 7:00 a 16:00 hs. (abierto) 

DOMICILIO DE LA 
DEPENDENCIA 

Av. GUADALAJARA 140 

 

OBJETIVO GENERAL 

Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas administrativas y operativas de 

los servicios que se proporcionen en el Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC) de acuerdo 

a los lineamientos y programas establecidos 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

I. Planear y programar de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos, las 
actividades relacionadas con el proceso enseñanza-aprendizaje y sus apoyos 
colaterales, así como las relativas al manejo de los recursos para el funcionamiento 
del Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC); 

II. Operar la estructura educativa autorizada y proponer a la Dirección General, por 
los conductos establecidos, las modificaciones pertinentes de acuerdo con los 
recursos disponibles; 

 
III. Informar a la Dirección General sobre las necesidades de conservación, ampliación 

y remodelación del Centro, a fin de procurar su mejor funcionamiento; 
IV. Difundir entre el personal del Centro de Asistencia Infantil Comunitario(CAIC), las  

normas y lineamientos bajo los cuales deberá realizarse el servicio; 
V. Asegurar la observancia de las normas pedagógicas, instrumentos de evaluación 

del aprendizaje, planes y programas educativos, así como la utilización de los 
materiales y auxiliares didácticos, que para la operación del Centro de Asistencia 
Infantil Comunitario (CAIC);  


