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1. JUSTIFICACION

Los trastornos del desarrollo en la infancia se han convertido en un problema de salud
publica. En México, existen 33'470,538 nifias y nifios, de los cuales 10’598,705 son
menores de 5 afios y 22’871,833 se encuentran entre los 5 y 14 afios.

Los estudios sobre la prevalencia de trastornos psiquiatricos en nifios reportan entre un 14
y 20%, de los cuales el 7% son casos severos. La Encuesta Nacional de Adicciones (ENA)
aplicada en 1990 report6 que del total de la muestra para explorar psicopatologia, el 6.7%
correspondié a menores entre 3y 12 afos.

Los datos obtenidos en este estudio sugieren que el 7% de la poblacién infantil requiere de
una atencién especializada e integral, y otro 7% adicional demanda alguna ayuda de forma
ambulatoria. Desafortunadamente, la capacidad instalada en unidades hospitalarias del
sector publico para proporcionar este tipo de apoyo no es suficiente, ni se cuenta con los
recursos humanos de primer contacto y especializado que satisfagan esta demanda.

En 1977 se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). En 1998 quedd
debidamente instalado el Consejo Estatal de Familia como un 6rgano de participacion
ciudadana dependiente del sistema estatal.

Dicho consejo se encarga de dar atencion y seguimiento a los asuntos que devienen del
Cddigo Civil y del Cddigo de Asistencia Social, sirviendo como enlace permanente entre
todas las instituciones publicas, descentralizadas y privadas que tengan como objetivo la
atencion, custodia y asistencia a la nifiez, a los discapacitados, a las personas en edad
senil, a las madres en situacion critica (afectiva o econémica) y a la familia en general.

Sin embargo, es una realidad que los problemas de salud mental se han incrementado
drasticamente en las Ultimas décadas. Dentro de este rubro es importante considerar a
personas que sufren trastornos neuroldgicos y / o discapacidad intelectual. Cabe mencionar
gue este tipo de padecimientos perturban profundamente no solo la vida de las personas
afectadas, sino también la de sus familias y de la comunidad en su conjunto, ya que
requieren de una atencidn especializada e integral, aun cuando lleguen a rebasar
cronolégicamente su mayoria de edad.
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Asimismo, por el momento las instituciones que tradicionalmente atienden a poblacion
infantil en situaciones de vulnerabilidad no cuentan con la infraestructura ni con los
programas especializados que garanticen la rehabilitacion y la reinsercion social de nifios y
jovenes con discapacidad intelectual.

Por todo ello, es de urgente necesidad la creacion de una Institucion con estructuras y
programas especializados para que se atienda a este grupo de nifios y jévenes, quienes
por el momento estan dispersos en varias dependencias.

En sintesis, se hace necesario crear un Centro de atencion integral a la nifiez con
discapacidad intelectual, para beneficio de la poblacién del Estado de Jalisco.

2. OBJETIVO GENERAL

Ofrecer atencion integral, interdisciplinaria y personalizada a nifios y nifias con
discapacidad intelectual, en estado de orfandad, abandono familiar, y / o victimas de algun
delito, proporcionandoles un hogar permanente o transitorio y una atencién que disminuya
su situacion de vulnerabilidad, buscando en la medida de sus posibilidades su reinsercion
social y laboral.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Tratamiento médico-psiquiétrico.

» Psicoldgico.

« Educativo.

 Promocién del auto conocimiento.

- Favorecer la autonomia y autosuficiencia.
« Fomentar estilos de vida saludable.

- Desarrollo de habilidades sociales.

- Desarrollo de habilidades laborales.

5

Fecha de dltima Autorizacién Agosto 2011 Albergue 100 Corazones




-
cienlQc
I€n orazones Manual general de Organizacién y Funcionamiento

4. POBLACION OBJETIVO

Menores de edad con discapacidad intelectual en situacion de vulnerabilidad (orfandad,
pobreza) o bien que son victimas de delitos en razon de su propia discapacidad por parte
de sus progenitores o de quienes detenten la custodia, derivados por la Procuraduria
General de Justicia del Estado y asegurados en el Instituto Cabafias o en diferentes
albergues (ONGS),los cuales deberan contar con las copias de la averiguacion previa y
notificar al Consejo Estatal de Familia para que se resuelva su situacién juridica y se
tutelen sus derechos.

5. PERFIL DE EDAD BIOLOGICA

Nifios y jovenes de ambos sexos con un rango de edad de entre 4y 18 afios.

6. PERFIL DIAGNOSTICO DE INCLUSION

1. Retraso mental leve, moderado, severo o profundo.
2. Sindromes neurolégicos diversos en situacion de abandono.

7. PERFIL DIAGNOSTICO DE EXCLUSION

Trastornos relacionados con el uso de sustancias
Enfermedades infecto-contagiosas graves
Presencia de pautas de personalidad disocial.
Trastornos de conducta severos

»owbhpE
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8. REQUISITOS DE INGRESO

Tomando en cuenta la situacion de vulnerabilidad de los menores con discapacidad
intelectual y para prevenir situaciones que pudieran comprometer el bienestar de nuestros
usuarios, es necesario implementar un proceso de ingreso claro y definido.

En primer término, los probables candidatos deben ser derivados Unica y exclusivamente
por medio de una instancia de gobierno competente, en este caso la Procuraduria General
de Justicia del Estado, el Consejo Estatal de la Familia o los Albergues en los que los
menores estén asegurados. Para ello, se requiere la documentacién siguiente:

Copias de la averiguacion previa.

Documentos que comprueben la situacion juridica del menor,
especificando quién detenta la custodia.

Copias de actas de nacimiento y curp.

Expediente de trabajo social para conocer la situacion familiar.

Cartilla de vacunacion.

Expediente médico y psicoldgico.

Exdmenes de laboratorio para descartar alguna enfermedad infecto-
contagiosa grave.

N =

NoOk®

Posterior a la revisibn de documentos, se llevard a cabo una exploracion médica-
neuroldgica y una entrevista para estimar el estado emocional del menor. Asimismo, si se
considera necesario se realizard un estudio neuropsicolégico para conocer aspectos
generales de su desarrollo.

Finalmente, se integrara un expediente clinico para presentar el caso a la Junta de
Gobierno del Albergue, la cual determinard si el menor es candidato para ingresar a
nuestro centro.
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9. DATOS GENERALES DEL ALBERGUE

Nombre del centro: Cien Corazones. Centro de Atencién a la Nifiez con
Discapacidad Intelectual.

Domicilio: Av. Valle de Atemajac (sin numero) Fraccionamiento Jardin Real,
Zapopan, Jalisco.

C.P:45130
Localidad: Zapopan, Jalisco.
Titularidad: Orden Hospitalaria de San Juan de Dios y DIF Jalisco.

Tipo de Centro: Albergue para nifios y niflas con discapacidad intelectual en
estado de orfandad, abandono, maltrato o negligencia.

Teléfono:
Fax:
Horario general del centro: 24 horas del dia / 365 dias del afio.

Tipologia de la Residencia: Residencia destinada a nifios y nifias con
discapacidad intelectual.
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11. CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS

Menores de edad de ambos sexos, con edad entre 4 y 18 afios con discapacidad
intelectual que se encuentren en situacion de orfandad, abandono o negligencia y que sean
derivados por una institucion gubernamental como Procuraduria de Justicia, Consejo
Estatal de Familia o albergues con los que exista convenio con el Sistema de Desarrollo
Integral de la Familia (DIF).

En el alberge, por los perfiles y caracteristicas de los menores se deben distribuir en dos
grupos:

1. Menores con retraso mental leve, moderado y severo.

2. Menores con sindromes neurolégicos que cursen con secuelas fisicas e
intelectuales.

12. DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Manual de Organizacion y Funcionamiento tiene como finalidad
establecer criterios organizativos y de gestion en el desarrollo de la Misién
asumida por el albergue Cien Corazones.

ARTICULO 2

Como institucion asistencial se atendera a los principios de la ética natural y la
Moral en todas sus obras.

ARTICULO 3

Todas las actividades relacionadas con el albergue se someten a las disposiciones
emanadas de la legislacion vigente en nuestro pais.

10
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ARTICULO 4

La atencién estara abierta a todo menor con discapacidad intelectual con un rango
de edad de entre 4 y 18 afios que necesite asistencia y que sea derivado de las
instancias gubernamentales que detenten personalidad juridica.

ARTICULO 5

Lo emanado de este Manual de Organizacién y Funcionamiento se aplicara a
todas y cada una de las actividades que se lleven a cabo en el albergue.

ARTICULO 6

La Orden Hospitalaria de San Juan de Dios es responsable de vigilar la gestion y
el uso correcto de los recursos, asi como de establecer las politicas de
seguimiento para el cumplimiento de los objetivos.

El presente Manual esta sujeto a la incorporacion futura de otras figuras de gestion
no contempladas actualmente.

13. DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

ARTICULO7

La solicitud de admisién presupone por parte de los representantes legales la
aceptacion de los requisitos de ingreso y los programas de atencion que el
albergue ofrece.

ARTICULO 8

El albergue deberd garantizar los derechos reconocidos de los usuarios,
resaltando los siguientes:

11
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o Ultilizar las instalaciones, medios y servicios de acuerdo con la organizacion
del mismo.

o Disponer segun las posibilidades econdmicas, de los recursos necesarios
para lograr el maximo desarrollo de las capacidades de los usuarios.

o Recibir una informacion ajustada a su capacidad.

o El respeto a su libertad de conciencia y a sus creencias.
o Elrespeto a su integridad y dignidad personal.

o Que se le facilite la méxima integracion social posible.

o Recibir las ayudas sociales de las que pueda verse necesitado.

ARTICULO 9

El usuario tiene derecho a que se garantice el caracter confidencial de la
informacion sobre su estado y el contenido del expediente que custodiara el
albergue.

ARTICULO 10

Los usuarios estan obligados a:

o Usar responsablemente las instalaciones, exigible en funcion de su
condicién mental.

o Respetar al personal y sus comparieros.

o Cumplir las normas generales de convivencia y las establecidas
especificamente.

o Asistir regular y puntualmente a las actividades programadas.

o Cooperar con los profesores, maestros de taller, educadores, auxiliares
asistenciales y otros.

12
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ARTICULO 11

El ingreso al albergue deberd de contar siempre con la autorizacion y/o firma del
responsable legal.

ARTICULO 12

La salida de un usuario serd otorgada por el Director General y el Subdirector
Asistencial y se podra deber a:

o Canalizacion a otro servicio y/o traslado.
o Defuncion.
o Aspectos de caracter médico-legal.

o Otros (Fuga).

ARTICULO 13

En caso de traslado, procedera por razén de tratamientos médicos que no puedan
llevarse a cabo dentro de las instalaciones del albergue.

ARTICULO 14

En cuanto al aspecto de defuncién, en todo caso y al producirse ésta, el
Subdirector Asistencial o el médico a cargo del caso extendera la oportuna
certificacion que se resefiard en la Historia Clinica, con las especificaciones
precisas.

ARTICULO 15

Cuando los representantes legales soliciten la salida del usuario, habran de
hacerlo por escrito y expondran las razones que han supuesto dicha solicitud.
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ARTICULO 16

Los usuarios podran ser atendidos por voluntarios. La presencia de éstos, la
duracién y régimen de estancia habran de ser autorizados previa conformidad con
la Direccion General o la Subdireccion Asistencial.

Los voluntarios deberan tratar correctamente a los usuarios y al personal del
albergue; asi como utilizar adecuadamente las instalaciones. Tendran ademas la
obligaciébn de portar el uniforme correspondiente y su identificacién visible. En
caso de no cumplir con dichas especificaciones, el albergue podra suspender las
visitas.

ARTICULO 17

A los voluntarios, visitantes y personal que labore dentro del albergue les esta
rigurosamente prohibido poner a disposicion de los usuarios medicamentos, bebidas,
tabaco, alimentos o cualquier tipo de sustancia que pueda poner en riesgo su salud.

ARTICULO 18

En todo caso, los voluntarios y visitantes tienen el deber de respetar:

o Las normas de funcionamiento del albergue.

o Las indicaciones del personal sanitario o técnico sobre la salud de los
usuarios.

o Los locales, instalaciones y equipamiento.

ARTICULO 19

Los representantes legales estaran obligados a:

o Respetar las normas de funcionamiento del albergue.

o Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del
personal.

14
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o Colaborar con el albergue a fin de lograr la maxima eficacia y eficiencia.

o Asistir a las entrevistas y reuniones a las que sean convocados para tratar
asuntos relacionados con la atencién de sus representados.

o Propiciar las buenas relaciones del albergue con su entorno social para que
hagan maés efectiva la atencion educativa del representado.

o Informar al personal del albergue de aquellos aspectos de la personalidad
y circunstancias de sus representados que estimen importantes, de cara a
la atencion o educacién de estos.

ARTICULO 20

La Direccion General podrd otorgar a personas determinadas la condicion de
personal externo para fines profesionales o docentes. Entre éstos se consideran:

o Los profesionales por honorarios.
o Los asistentes voluntarios.

o Los alumnos becarios.

Son profesionales aquellos que, para el ejercicio de su profesion, utilicen el
albergue y los medios materiales o personales de este y deberan de contar con la
acreditacion apropiada.

Son asistentes voluntarios los que concurran ocasionalmente con fines de
perfeccionamiento profesional o de asistencia humanitaria.

Son alumnos becarios los que con fines de formacién, investigacion o
entrenamiento, realizan actividades programadas en el albergue bajo la
supervision de un responsable identificado.

ARTICULO 21

Cuando existan faltas graves a la normatividad del albergue se pondran en
conocimiento de la Junta de Gobierno, que tomara la decision en cada caso. Lo
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mismo ocurrirh cuando se trae de acordar la expulsiébn de algun trabajador
externo, voluntario o becario.

14. ORGANIZACION DEL ALBERGUE

14.1 Politica Econdmica y Presupuestaria

Justificacion

Los aspectos econdmicos son un factor “cuantitativo” imprescindible para llevar
adelante la Mision del albergue.

Politica Especifica

Independientemente de las obligaciones y requisitos legales y/o fiscales en
relacién con la consolidacion de los bienes y servicios que el albergue realiza, se
hace necesario establecer mecanismos que favorezcan la eficiencia econdémico-
financiera en general.

ARTICULO 22

La obtencion de los recursos econdmicos para poder desarrollar la Mision debe
ser uno de los primeros y principales objetivos del albergue.

ARTICULO 23

Dentro de los recursos economicos, aquellos generados por las actividades
propias de la fundacion “Jalisco Incluye” merecen una consideracion especial,
pues son el motor que permitira la viabilidad del albergue. Asi mismo, los recursos
generados por la fundacion San Juan de Dios seran considerados como un apoyo
secundario.
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ARTICULO 24

La Orden Hospitalaria de San Juan de Dios es la principal y ultima responsable
de la gestiobn econdémica del albergue y de cada una de sus actividades.

ARTICULO 25

La gestiébn econdmica del Centro corresponde al Subdirector Administrativo y a la
Junta de Gobierno.

ARTICULO 26

Al frente del Area Administrativa existira un responsable cuyas funciones estan
especificadas en este Manual.

14.2Politicas Generales Administrativas y de Recursos Humanos

ARTICULO 27

SobrelaAdministraciondelAlberque

1. El albergue desarrollara una Gestion Administrativa regida por presupuestos.

2. Para el ejercicio de un gasto o compra, éste tendra que estar debidamente
presupuestado y autorizado por el responsable.

3. El albergue deberd de contar con un responsable del area de compras y de
almacén, que sera quien ejecute el control de los mismos.

4. En el caso de gastos no presupuestados en el ejercicio anual que no excedan el
10% del presupuesto, estos podran ser autorizados por el Subdirector
Administrativo. Si excedieran el 10% del presupuesto anual deberan de contar con
la autorizaciéon de la Junta de Gobierno.
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5. El responsable de autorizar las requisiciones de compra serd el Subdirector
Administrativo, o en caso de ausencia la persona que él delegue como sustituto
responsable. Todas las requisiciones deberan contar con la aprobacion del
Subdirector Administrativo.

6. Toda compra o producto debera estar respaldado por una factura en los
términos previstos por el Departamento de Contabilidad.

7. Todo producto que salga del Almacén debera estar respaldado por una
requisicion debidamente integrada (formato de solicitud, firma del encargado de
almacén, firma del jefe de departamento que lo requisita, firma de quien lo
recoge).

8. Todas las requisiciones de compra deberdn hacerse por lo menos con una
semana de anticipacion.

9. Las tasas de incremento anual a los salarios se definirAn en base a la inflacion
mas dos puntos porcentuales.

10. Todo proyecto de crecimiento, modificacion de infraestructura y/o creacion de
nuevos servicios debera estar debidamente sustentado por un estudio que avale la
pertinencia y trascendencia del mismo para ser aprobado por la autoridad
correspondiente.

11. El albergue deberd implementar en su presupuesto una partida especial para
gastos extraordinarios tales como eventos, servicios profesionales externos,
viaticos por viajes de su personal, etc.

SobreelMantenimientodelAlberque

12. El albergue debera contar con un responsable del area de Mantenimiento.

13. El responsable del area de Mantenimiento debera elaborar una Bitacora de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo, de tal forma que éste se pueda integrar al
presupuesto anual.

RecursosHumanos
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14. Las contrataciones deberan ir precedidas por una requisicion sustentada por
parte del Jefe de Area y debera estar correctamente justificada desde el punto de
vista operativo.

15. Toda contratacion debera ser autorizada por la Junta de Gobierno.

16. La requisicion para cubrir una plaza debera realizarse por lo menos con 15
dias de anticipacion.

17. Cuando exista una vacante se buscara en primera instancia promover al
personal interno, siempre y cuando cumpla con el perfil requerido para el puesto.
De no ser asi, se procedera a la busqueda de personal externo.

18. Cualquier candidato a contratacion deberd ser sometido a un proceso de
evaluacion definido por el Departamento de Recursos Humanos.

19. No se realizardn contrataciones de familias de personal que se encuentre
laborando en el momento actual dentro del albergue (hasta tercera generacion).

20. Todo personal de primer ingreso firmara un contrato provisional de 28 dias, el
cual podra repetirse por dos ocasiones mas para evaluar el desempefio laboral
previo a la firma del contrato definitivo.

21. Todo personal de primer ingreso debera recibir un periodo de induccion al
puesto y al albergue.

22. El albergue debera tener un tabulador de sueldos de acuerdo a su zona
geografica y econdmica. Asi mismo, debera contar con sus propias categorias
salariales con estricto apego a la Ley.

23. La ndmina sera pagada por quincena.

24. Para los incrementos anuales de salarios se tendra como tope minimo el
incremento del salario minimo y la tasa de inflacion anual como tope maximo.

25. Los dias festivos se pagaran conforme a la Ley.
26. Las retenciones se aplicaran de acuerdo a la Ley.

27. El albergue no realiza préstamos personal; solo por concepto de anticipo de
némina de acuerdo al salario que perciba el trabajador, asi como a su capacidad
de pago y previo analisis por parte del Subdirector Administrativo.
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28. Los planes de retiro y/o jubilacién seran apegados a la Ley.
29. El monto a pagar por concepto de aguinaldo sera de treinta dias.
30. Los periodos vacacionales se regiran de acuerdo a la Ley.

31. Todo lo referente a sanciones y acciones disciplinarias sera regido por el
Reglamento Interno del albergue.

32. En caso de que se requiera una sancion, el jefe inmediato dara el aviso a
Recursos Humanos, asi como los documentos y/o pruebas suficientes que la
justifiquen y avalen.

33. El responsable ultimo de definir y aplicar una sancién sera el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

34. Todo trabajador tendra derecho a las horas de capacitacion que dicta la Ley.

35. El tiempo minimo de permanencia para ejercer el derecho a la capacitaciéon
serd de un afio posterior a su contrataciéon. En el caso de la actualizacion
profesional no tendra tiempo limite.

36. La actualizacion profesional estara sujeta a revision por parte de la Junta de
Gobierno y sera esta quien decida los posibles apoyos.

37. En el albergue se deberd de promover como una prioridad la capacitacion en
Bioética.

38. Los Departamentos de Recursos Humanos asumiran la responsabilidad de
promover la capacitacion referente a la Transmisién de Valores y Filosofia de la
Orden Hospitalaria de San Juan de Dios.

39. Todo trabajador estard sujeto a un proceso de evaluacion del desempefio
acorde a su puesto y con base a los indicadores propuestos por el jefe del area
correspondiente.

40. Se deberé llevar un registro de actas de evaluacion del desempefio.

41. Todo trabajador tendra derecho a conocer los indicadores o criterios que
sustentan la evaluacion de desempefio.
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42. Cada Departamento o Area estara sujeto a una evaluacion continua por parte
de la Junta de Gobierno.

14.3 Vida Interna del Albergue

Tomando en cuenta el andlisis situacional realizado, se proponen las siguientes
actividades para los usuarios del centro, de acuerdo con su edad y necesidades
asistenciales:

14.3.1Actividades Diarias para Pre-Escolares

Lunes a viernes

6.30 Despertar, bafio, vestirse

7.00 Tender camas

7.15-7.45  Desayuno, medicacion, aseo de cara y dientes

7.45 Traslado al centro de atencion multiple de San Juan de Ocotan

8.00 — 11.00 Escuela pre-escolares

11.30-1.30 Regreso al centro, descanso, aseo, siesta
1.30-2.30  Comida, medicacién

2.30-3.00 Descanso, actividades libres

3.00-6.00  Actividades intercaladas:

3.00-4.00 Tareas, reforzamiento escolar

4.00-5.00  Juegos al aire libre

5.00-6.00  Terapias de grupo e individuales

6.30 Barfio

7.00-7.45  Cena, medicacion

8.15 Aseo y acostarse

Sabados

7.30 Despertar, bafio, vestirse, tender camas
8.00 Desayuno, medicacion, aseo

9.00- 10.00 Labores de aseo general del centro
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10.00-11.00
11.00-12.00
12.00-1.00
1.30
2.00-3.00
4.00-6.00
6.30

7.00

8.30
Domingos
7.30

8.00

9.00- 10.00
10.00-1.00
1.30
2.00-3.00
4.00-6.00
6.30

7.00

7.30

Manual general de Organizacién y Funcionamiento

Juegos al aire libre

Taller de artes manuales, cocina, baile, etc.
Ludoteca

Comida, medicacion

Descanso

Sesiodn de peliculas, taller de motricidad, catecismo
Bafio

Cena, medicacion

Aseo y acostarse

Despertar, vestido, tender camas

Desayuno, aseo

Misa

Dia de campo, excursiones, etc.

Comida

Descanso

Sesion de peliculas, ludoteca, actividades al aire libre
Bafio

Cena

Aseo y acostarse

Celebracion de cumpleafios Ultimo sabado de cada mes a cargo del voluntariado.

Ademas de la celebracion del dia del nifio, navidad, rosca de reyes, dia de San
Juan de Dios, posadas y fiestas patrias de acuerdo con el calendario de la SEP.
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14.3.2 Actividades Diarias para Primaria

Lunes a Viernes

6.30 Despertar, bafio, vestirse

7.00 Tender camas

7.15-7.45  Desayuno, medicacion, aseo de cara y dientes

7.45 Traslado al centro de atencion multiple de San Juan de Ocotan

8.00-12.00 Escuela primaria

12.30-1.30 Regreso, descanso, cambio de ropa, siesta, lavado de cara y manos
1.30-2.30  Comida, medicacién

2.30-3.00 Descanso, actividades libres

3.00-6.00 Actividades intercaladas:

3.00-4.00 Tareas, reforzamiento escolar

4.00-5.00  Juegos al aire libre

5.00-6.00 Terapias individuales y de grupo

6.30 Bafio

7.00-7.45  Cena, medicacion

8.15 Aseo y acostarse

Sabados

7.30 Despertar, bafio, vestirse, tender camas
8.00 Desayuno, medicacién, aseo

9.00- 10.00 Labores de aseo general del centro

10.00-11.00 Juegos al aire libre

11.00-12.00 Taller de artes manuales, cocina, baile, etc.
12.00-1.00 Ludoteca.

1.30 Comida, medicacion

2.00-3.00 Descanso

4.00-6.00  Sesion de peliculas, taller de motricidad, catecismo

6.30 Barfio
7.00 Cena, medicacion
8.30 Aseo y acostarse
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Domingos
7.30 Despertar, vestido, tender camas
8.00 Desayuno, aseo

9.00- 10.00 Misa

10.00-1.00 Dia de campo, excursiones, etc.

1.30 Comida

2.00-3.00 Descanso

4.00-6.00  Sesion de peliculas, ludoteca, actividades al aire libre

6.30 Bafo
7.00 Cena
7.30 Aseo y acostarse

Celebracion de cumpleafios Ultimo sabado de cada mes a cargo del voluntariado.

Ademas de la celebracion del dia del nifio, navidad, rosca de reyes, dia de San
Juan de Dios, posadas Y fiestas patrias de acuerdo con el calendario de la SEP.

Nota: Estos programas de actividades estardn sujetos a modificaciones de
acuerdo con las necesidades que vayan detectandose en los usuarios.

15. FILOSOFIA DEL ALBERGUE

“HACIENDO EL BIEN A LOS DEMAS NOS HACEMOS BIEN A NOSOTROS MISMOS”

16. MISION

Proporcionar y ofrecer un albergue con calidad y profesionalismo, a nifios y nifias
con discapacidad intelectual, en estado de abandono familiar, orfandad y/o
victimas de algun delito.

17. VISION

Colocarnos ante la sociedad como un modelo de atencién a los menores con
discapacidad intelectual y procurando la constante superacion de todo nuestro
equipo de trabajo, asi como también la calidad de nuestro servicio.
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18. OBJETIVO

El objetivo principal es iniciar con el proyecto del albergue. Durante el segundo
aflo de vida del albergue se proyectaran mas objetivos conforme a las

necesidades que vayan identificandose.

Valores

Hospitalidad
Respeto
Calidad

Responsabilidad

Espiritualidad
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19. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El albergue cien corazones establece la Estructura Organizacional para su
funcionamiento en el siguiente organigrama:

Orden Hospitalaria
de San Juan de Dios |
Al LEL L R

Direccion

| 1
| Sub Direccién

Sub Direccion
] [ T T T T ]
Asistente | |
Administrativo Farmacia Nutricién ’ Pediatria Enfermeria Psicologia \ Trabajo Social

| 1 1 1 1 T _I_b____ 1
| ;. esponsable de 2o -
Contabilidad e sos | Compras Sistemas Servnc;'o > Gestion y eVic A.u)uhates Pedagogia
Humanos Secretariales iy Subrogados Asistenciales
g . Tramites | | :
Mantenimiento Rehabilitacion
Roperiay
Lavanderia
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19.1 Junta de Gobierno

La Junta de Gobierno es un Organo Colegiado, integrado para asegurar la
correcta gestion del albergue, asi como para resolver y solucionar problemas
conforme se vayan presentando. Debera estar constituida por:

o El Director General

o El Subdirector Administrativo
o El Subdirector Asistencial

o El Jefe de Recursos Humanos
o El Jefe de Trabajo Social

o El Jefe de Psicologia

o El Jefe de Enfermeria

Debera existir un Secretario designado, pudiendo ser o no miembro de la Junta.
Dicha actividad debera ser rotatoria.

Podran asistir a las sesiones con voz y sin voto, consultores o0 asesores
convocados por alguno de los miembros de la Junta de Gobierno.

Es responsabilidad de la Junta de Gobierno, adoptar decisiones
colegiadamente en aquellos asuntos que figuren en la orden del dia.

Respectivamente, son funciones de la Junta de Gobierno:

1. Asegurar la implementacion y el cumplimiento de las Politicas Generales de
Gestion.

Proponer el Programa Anual de Objetivos y Actividades.
Elaborar y aprobar el Reglamento Interno.

Elaborar el Presupuesto Anual e informarlo para su autorizacion.

a M w0 DN

Elaborar el Organigrama y la plantilla de personal (respetando el niamero
total de plazas asignadas por areas).

6. Elaborar el Informe Anual.
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7. Elaborar y solicitar aprobacién de las tablas salariales en base a funciones
y perfiles que le satisfagan.

8. Establecer rangos y categorias salariales para cada puesto.
9. Efectuar modificaciones de sueldo que no sobrepasen:

o En un 9% del salario del trabajador (en caso de que la propuesta
rebase el 9% o el tope salarial designado a ese puesto)

10. Elaborar los informes mensuales y anuales.

11.Elaborar y controlar periédicamente (mensual) el Plan Operativo Anual mas
los Planes Internos.

12. Mantener vigente el régimen de trabajo y acorde a la legislaciéon que
aplique en la materia.

13. Proponer la contratacion de personal.

14. Evaluar y aprobar que los Programas de Investigacion y Docencia segun
sea el caso.

15. Promover, garantizar y velar por la humanizacion de la asistencia y la
promocién de los valores de la Orden Hospitalaria de San Juan de Dios.

La Junta de Gobierno tendra que proponer a consideracion:
1. Nombramientos y ceses de los diferentes cargos.

2. Propuesta del presupuesto Anual previo consenso de todos los
integrantes, asi como dar reportes mensuales, bimestrales,
semestrales y de cierre de actividades informando el ejercicio de los
recursos, asi como el no ejercicio de ellos y la justificacion de las
acciones tomadas.

3. El organigrama, la plantilla de personal y las posibles modificaciones
con la justificacion en caso de que se desee cambio alguno.

4. Elinforme de cierre anual.

5. El establecimiento de Convenios de Cooperacion establecidos con
entidades publicas o privadas.
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6. La creacion, cierre, ampliacion o cambio de algunos de los servicios
del albergue con la documentacion anexa que justifique
razonadamente la necesidad expuesta.

7. Las obras de ampliacion mayor o remodelacion que impliquen una
inversion por parte de la fundacion Jalisco Incluye.

8. La realizacion de operaciones financieras en general.

9. Solicitar autorizacién para la puesta en marcha del Reglamento
Interno del albergue o para la modificacion del mismo con la
justificacion documental necesaria que apoye la solicitud, siempre
sustentada en el Reglamento General que esté vigente y aprobado.

10. Cualquier tema que afecte o pueda afectar de forma significativa, sea
en la actualidad o en el futuro, bajo la perspectiva de uno o varios de
los miembros de la Junta de Gobierno.

Periodicidad

1. La periodicidad de las reuniones se fijard segun el tipo y
problematica especifica. Se solicita minimo una reunion mensual.

2. La Junta de Gobierno podra sesionar de manera extraordinaria
cuando lo consideren oportuno al menos dos miembros de la Junta
de Gobierno, quedando validamente constituida cuando asistan al
menos el 60% del total de los representantes.

3. La convocatoria de la Junta debera de hacerse por escrito y a
nombre del Presidente con una antelacion minima en casos
ordinarios de 5 dias habiles, pudiendo convocarse de manera
extraordinaria el mismo dia.

4. En la convocatoria debera anexarse la orden del dia para facilitar la
preparacion y agil desempefio de los miembros de la Junta de
Gobierno.

5. Ademas, se programard una junta operativa semanal para revisar
aspectos relacionados con la vida interna del albergue, asi como
para resolver problemas que no puedan esperar a la Junta de
Gobierno
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AcuerdosemanadosdelaJuntadeGobierno

Las responsabilidades de la redaccion de las actas quedara bajo la tutela del
Secretario; éste debera de entregarla en un plazo no mayor a dos dias habiles al
Presidente de la Junta y al resto de los miembros para su aprobacion y firma,
teniendo éstos a su vez dos dias méas para hacer los comentarios y modificaciones
pertinentes. Al quinto dia habil de haberse llevado a cabo la Junta, se distribuira
una copia firmada a cada uno de los miembros de la Junta (hubiesen asistido o
no).

Toda acta de las reuniones de la Junta de Gobierno deberd ser tratada como
documento confidencial y archivada bajo esta Optica, no teniendo autorizaciéon
ninguno de los miembros para reproducirla o hacer publico su contenido, a menos
gue asi le solicite la resolucion emanada en alguno de los puntos especificos.

El Acta hara constar los siguientes aspectos:
« Numero de sesion.
e Fecha y lugar en que se realiz6 la reunion.
« Constancia de quérum para deliberar.

- Nombre completo de los asistentes y constancia de los
nombres de los ausentes, adjuntando la excusa
correspondiente si la hubo.

e Orden del Dia aprobado por los asistentes.

- Constancia de aprobacion de actas anteriores. En caso de
correccion, las actas enviadas previamente por el Secretario a
los miembros de la Junta, no se modificaran en ellas mismas
pues las correcciones u observaciones de los participantes se
haran constar en el acta de la sesibn donde el acta en
discusioén sea analizada y aprobada.

< Resumen de los andlisis y decisiones mas importantes de
cada punto del orden del dia. Al respecto, el Secretario debera
de ser muy preciso y evitara citas o referencias personales
gue no tengan importancia para comprender el punto.

- El original y las copias deberan llevar la firma del Presidente y
del Secretario de la Junta.
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19.2 Director General

Dependencia: depende jerarquica y funcionalmente del Director de Centros y del
Consejo Provincial de la orden Hospitalaria de San Juan de Dios.

Requerimientos para el puesto:
- Titulo de Licenciatura en Psicologia, Psicopedagogia o &reas afines.

< En su defecto, titulacion universitaria que garantice el soporte técnico
necesario para su gestion.

« Diplomado en Administracion de Hospitales.

Experiencia minima: 3 afios en el campo

Perfil de capacidades criticas del Director General:

e La capacidad de planificacion, de traducir una visién institucional en
actividades concretas. Esto incluye la capacidad para priorizar y focalizar.

- La capacidad de organizacion, para distribuir las tareas de acuerdo a las
competencias de los miembros del equipo, de transmitir, involucrar, hacer
seguimientos, evaluar, retroalimentar, reconocer logros y conductas
positivas.

- La capacidad pedagodgica de ensefiar a aprender. Destrezas para el logro
de una cultura colectiva de aprendizaje continuo y de ir estableciendo las
practicas sobre la evidencia acumulada.

- La capacidad de trabajo en equipo; la capacidad de escuchar y de tomar
decisiones; la capacidad de comunicar y generar motivacion.
- La capacidad de consistencia y perseverancia.

La Direccion debiera destinar gran parte de su tiempo a coordinar a sus
trabajadores, facilitar, comunicar y perseverar en la busqueda de una vocacion de
servicio que responda a la razén de ser del albergue.

Debe creer en una vision de futuro, debe transmitirla y reafirmarla, necesita
afianzar y conducir a equipos de personas que sean capaces de implementar un
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plan de accion para los cambios. Dichos equipos requieren de: un adecuado perfil
de formacion, de incentivos adecuados y de un apoyo claro de la autoridad para
promover un ambito de trabajo cohesionado. El Director General deberd ser un
eficaz implementador de mejoras continuas, a la vez que controle adecuadamente
las distintas fases de dichas implementaciones, tanto en los aspectos de corto
como de largo plazo.

El Director General debe ser un lider que movilice al albergue en el cumplimiento
de su funcidn, la cual debe ser incorporada en caracter de la mision y traducida a
objetivos estratégicos precisos y verificables. En este caso, el uso eficiente de los
recursos que se han puesto a su disposicion en favor de lograr la mayor
efectividad, calidad de los servicios y atencion de los usuarios.

Para el cumplimiento efectivo de su mision, el Director General debera de
comprometer a todas las areas bajo su responsabilidad para responder
efectivamente a las necesidades de las personas; adaptarse con éxito a las
condiciones socioculturales, econdémicas y politicas del medio; cumplir con los
objetivos requeridos, especialmente en términos de costo-efectividad vy
competitividad; lograr posicionarse adecuadamente en la percepcion ciudadana; y
dar cuenta ante los organismos a los que jerarquicamente responde.

El Director General asumira las siguientes funcionesgenéricas:

Asegurarse del cumplimiento y la implementacién de las Politicas
Generales de Gestion

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar el
funcionamiento del albergue, asi como de las diferentes actividades
gue se lleven a cabo en las areas administrativas y asistenciales, todo
lo cual debera constar por escrito y en el organigrama interno

Proponer a la Junta de Gobierno las mejoras necesarias para el
funcionamiento general del albergue

Proponer, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de calidad de la
asistencia

Formar parte por derecho de la Junta de Gobierno y por lo tanto,
adquirir la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir los acuerdos
relacionados que colegiadamente se adopten en él
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19.3 Subdirector Administrativo

Dependencia: depende jerarquica y funcionalmente del Director General y de la
Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General.

Requerimientos para el puesto:

« Titulo de Licenciatura en Administraciéon de Empresas y/o Licenciatura en
Economia.

< En su defecto, titulacion universitaria que garantice el soporte técnico
necesario para su gestion.

« Con diplomado en Administracién Hospitalaria.
- Deseable, grado universitario de Maestria en areas administrativas.

« Experiencia minima de 3 afios en el campo.

Al frente del Area Administrativa existira un Subdirector Administrativo responsable
de gestionar y supervisar los recursos econdmicos Y financieros del albergue para
poder trabajar con las mejores condiciones de costo, liquidez, rentabilidad y
seguridad financiera. Asi mismo, debera desarrollar y supervisar los
procedimientos operativos en accion periédica que contemple todas las
actividades inherentes al area administrativa.

Perfil de Habilidades Criticas para el Subdirector Administrativo:
« Destrezas para la negociacién
- Habilidades para la obtencion y analisis de informacién
- Perspectiva estratégica
* Integridad
< Orientacién al logro de objetivos
- Capacidad para la toma de decisiones

- Tolerancia a la presion
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» Habilidades sociales

« Destrezas para la persuasion

- Capacidad para trabajar en equipo
- Capacidad de analisis y sintesis

» Flexibilidad mental (criterio)

« Alto grado de motivacion

El Subdirector Administrativo deberd desempefiar las siguientes funciones
genéricas:

Representar oficialmente al Centro en asuntos legales correspondientes al
area administrativa y demas que sean de esta area.

Establecer con la aprobaciéon de la Junta de Gobierno, las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la programacion, presupuestos y
administracion integral de los recursos humanos, materiales y financieros

Ordenar los recursos humanos y materiales, planificando, organizando y
controlando su funcionamiento en colaboraciobn con los distintos
responsables.

Adoptar las medidas administrativas necesarias para el correcto
funcionamiento del albergue.

Disefiar, instaurar y controlar las estrategias financieras.
Participar en la formulacion del Manual de Organizacion del albergue.

Emitir lineamientos para la elaboracion de los manuales, sistemas y
procedimientos técnico-administrativos.

Proponer vy vigilar la aplicacion de las medidas preventivas, correctivas y
recomendaciones que procedan en el Area Administrativa.

Coordinar las actividades de contabilidad y andlisis financieros.
Supervisar gestiones de compras.

Elaborar informes periddicos sobre la gestion y anualmente la Memoria de
Gestion.
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Planear, vigilar y evaluar las funciones y los planes de trabajo de las areas
a su cargo.

Realizar y mantener negociaciones con las entidades financieras y otros
proveedores.

Optimizar los recursos econdémicos y financieros necesarios para conseguir
los objetivos planteados.

Analizar, definir y dirigir las inversiones del albergue con aprobacién de la
Junta de Gobierno.

Las demés que le fueran asignadas por la Junta de Gobierno.

TareasEspecificas

1. Negociar los convenios de colaboracion con Entidades Publicas y
Privadas con la autorizacion de la Junta de Gobierno.

2. Representar a la Junta de Gobierno cuando se considere necesario.

3. Planificar la plantilla organica del albergue elevando la propuesta a la
Junta de Gobierno.

4. Participar en la seleccién del personal y supervisar su contratacion.

5. Informar periédicamente al personal sobre las actividades vy
problemas fundamentales.

6. Coordinar las distintas areas administrativas del albergue, asi como
la subrogacioén de servicios.

7. Autorizar los pagos segun las directrices presupuestarias.

8. Crear las Juntas o Comisiones que considere necesarias a
propuesta de la Junta de Gobierno, especificando las funciones y
objetivos, asi como la estructura y dependencia.

9. Someter a la Junta de Gobierno los proyectos u obras de
remodelacion para solicitar autorizacion.

10.Asegurar el cumplimiento de las disposiciones y normas de las
Administraciones Publicas.

35

Fecha de dltima Autorizacién Agosto 2011 Albergue 100 Corazones




-
cienlQc
I€n orazones Manual general de Organizacién y Funcionamiento

11. Responsabilizarse de la correcta aplicacion de la Legislacion Laboral
vigente y del régimen de trabajo interno.

Las areas adscritas a esta Subdireccion seran:
+ Contabilidad
« Compras
» Servicios Secretariales
« Informética
* Mantenimiento
+ Responsable de Gestion y tramites
» Servicios Subrogados
* Recursos Humanos

« Lavanderia

19.4 Subdirector Asistencial

Dependencia: Depende jerarquica y funcionalmente del Director General y de la
Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General.
Requerimientos para el puesto:

Titulo de psicdélogo, psicopedagogo o cualquier rama relacionada con
el desarrollo infantil

Deseable diplomado en Administracion de Hospitales o experiencia
en el ambito administrativo

Disponibilidad de Horario y para viajar cuando le sea requerido

Perfil de capacidades criticas del Subdirector Asistencial:

e La capacidad de planificacion para promover el desarrollo fisico,
cognoscitivo, moral y psicosocial de los usuarios a través de diversas
actividades concretas.

36

Fecha de dltima Autorizacién Agosto 2011 Albergue 100 Corazones




-~
cienlQc
IENQ g Lorazones Manual general de Organizacién y Funcionamiento

< La capacidad de resolucion de conflictos, tolerancia a la frustracion,
creatividad, madurez emocional, capacidad intelectual.

- La capacidad de poder intervenir en situaciones de emergencia o crisis.
- Habilidad de socializacion, gusto por los nifios, paciencia, disciplina,
higiene.

- La capacidad para distribuir, supervisar y evaluar las tareas de acuerdo a
las competencias de los miembros del equipo asistencial.

- La capacidad de trabajo en equipo; la capacidad de escuchar y de tomar
decisiones; la capacidad de comunicar y generar motivacion

- La capacidad de consistencia y perseverancia
La Subdireccion asistencial debiera destinar gran parte de su tiempo a coordinar a

sus colaboradores, facilitar, comunicar y perseverar en la busqueda de una
vocacion de servicio que responda a la razén de ser del albergue.

El Subdirector Asistencial asumira las siguientes funcionesgenéricas:

Asegurarse del cumplimiento y la implementacion de las Politicas
Generales de Gestion asistencial del albergue.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar el
funcionamiento de los servicios asistenciales, asi como de las
actividades que se adscriban, las cuales deberan constar por escrito y
en el organigrama interno.

Proponer a la Junta de Gobierno las mejoras necesarias para el
funcionamiento de los distintos servicios asistenciales.

Proponer, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de calidad de la
asistencia.

Asumir todas aquellas funciones que le delegue el Director General o
alguno de los miembros de la Junta de Gobierno.
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Formar parte por derecho de la Junta de Gobierno y por lo tanto,
adquirir la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir los acuerdos

relacionados con el Area Asistencial.

En caso de ausencia del Director General el Subdirector Asistencial
podrd& asumir sus funciones si ha sido designado por éste

previamente de manera temporal.

Las areas adscritas a esta subdirecciéon seran:

Supervisiéon de la consulta médico-pediatrica de seguimiento

Traslados

Hospitalizacion

Rehabilitacion

Urgencias

Psicologia

Rehabilitacion

Pedagogia

Admision de usuarios de nuevo ingreso
Trabajo Social

Farmacia

Archivo clinico

TareasEspecificas

o Responsabilizarse de la organizacién de los servicios asistenciales,
tener bajo su dependencia al personal de los mismos y asegurarse

de que su capacitacion corresponda con
externos e internos exigidos en cada puesto.

o Presidir la Junta Facultativa con sus subordinados.

los requerimientos

o Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los objetivos del Area,
asi como su sistema de evaluacion, desarrollo y seguimiento.
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o Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos y ceses de su
competencia.

o Proponer a la Junta de Gobierno las necesidades de plantilla

relativas a su area, participando en la seleccién de los nuevos
cargos o puestos de trabajo relacionados con ella.

o Planificar la Formacion y Promocion del personal adscrito a su area.
o Asegurarse del cumplimiento de las normas propias del albergue.

o Colaborar mediante la Junta de Gobierno y los distintos 6rganos o
comités, en la organizacion general del albergue.

o Informar periédicamente a la Junta de Gobierno y formular

propuestas para el mejor funcionamiento de su area.

o Establecer y mantener los contactos necesarios para el desempefo
de su funcién, teniendo informado permanentemente a la junta de
Gobierno.

o Supervisar reportes semanales de las personas a cargo del manejo
asistencial de los usuarios y transmitir dicha informacion al Director
General.

o Realizar reportes mensuales de seguimiento de los usuarios y
transmitir dicha informacion al Director General.

o Realizar los procedimientos necesarios en caso de traslado,
defuncion, enfermedad, etc.

o Asistir a cursos de capacitacion.
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19.5 Recursos Humanos

Dependencia: Depende jerarquica y funcionalmente del Subdirector
Administrativo y de la Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General
Requerimientos para el puesto:
1. Titulo de Licenciatura en Psicologia o en Administracion de Empresas.

2. Especializacion en Administracion de Hospitales o experiencia en el
ambito.

Habilidades deseables:
« Destrezas para la negociacién
« Flexibilidad mental de criterios
- Habilidades para la obtencion y analisis de informacion
« Capacidad de sintesis
- Perspectiva estratégica
« Destrezas para la persuasion
- Habilidades sociales

« Tolerancia a la presion

Las areas que dependen jerarquicamente y quedan bajo la responsabilidad
directa de recursos humanos incluyen:

«  Mantenimiento
- Lavanderia / Roperia

Objetivo del Puesto

A Recursos Humanos le corresponde asesorar, dirigir, planear, coordinar,
controlar y evaluar de manera estratégica y de una forma permanente, todos los
procesos relacionados con el recurso humano del albergue, de acuerdo con las
exigencias y lineas dictadas por el Director General y de las disposiciones
legales.
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Funciones Genéricas

Elaborar e implementar la politica de personal, para conseguir que el
equipo humano del albergue sea el adecuado y se sienta motivado y
comprometido con la atencién hacia nuestros usuarios; que esté
profesionalizado y sea capaz de contribuir tanto individualmente como en
equipo a los resultados generales de la organizacion.

Disefiar las guias a seguir en el reclutamiento, seleccién, formacion,
desarrollo, promocion y desvinculacidén, para garantizar la adecuacion del
personal al albergue.

Instaurar un sistema de gestion del desempefio adecuado, al igual que
determinar una politica de retribuciones que sea coherente, equitativa,
competitiva y que motive al personal.

Colaborar en la definicion de la cultura del albergue, controlando las
comunicaciones a nivel interno y facilitando la creacion de valores
apropiados en cada momento.

Coordinar las relaciones laborales.
Supervisar la administracion de personal.

Asistencia a juntas o reuniones a las que sea convocado tanto dentro como
fuera de la Institucion.

Las demas que le sean asignadas.

Tareas Especificas
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Entrevista, seleccion y reclutamiento de personal.

Velar por el correcto cumplimiento del reglamento interno en materia
laboral.

Presentar y revisar proyectos que competan a su area especifica.
Analizar situaciones por resolver en materia de Recursos Humanos.

Revisar y aportar opiniones o puntos de vista acerca de situaciones
concretas y especificas sobre temas que le sean solicitadas.
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- Entregar reportes mensuales, trimestrales y anuales segun le sean
requeridos.

» Orientar, planear, coordinar y evaluar de manera estratégica y en forma
permanente todos los procesos relacionados con el recurso humano de
cada area o departamento que correspondan segun el reglamento interior
de trabajo y la Ley Federal del Trabajo.

< Intercambiar informacién necesaria para el buen manejo de los Recursos
Humanos.

- Representar al albergue ante otras Instituciones y segun sea necesario,
bien sea para gestionar, solucionar, orientar o promover al albergue.

- Las que le sean requeridas por la autoridad superior.

19.6 Jefe de Trabajo Social

Dependencia: Depende jerarquica y funcionalmente del Director General y de la
Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General
Requerimientos para el puesto:

1. Titulo de Licenciatura en Trabajo Social

2. Especializacion en Area Juridica

3. Experiencia en el &mbito

Habilidades deseables:
Toma de decisiones.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad de observacion y escucha.
Relaciones humanas y comunicacion interpersonal.
Actitud humanitaria y empatia hacia los nifios.

Capacidad deductiva.
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Habilidades clinicas en el area psicoldgica.

Habilidad en el area de planeacion, trabajo en equipo, supervision,
coordinacioén y planeacion estratégica.

Objetivo del Puesto

El jefe de Trabajo Social tiene como objetivo colaborar con la atencion integral del
usuario, desde el aspecto psicosocial.

Funciones Genéricas

Organizar el servicio, planear acciones vy distribuir las funciones vy
actividades de trabajo social.

Establecer un vinculo claro y consistente de comunicacién con instituciones
de gobierno a las cuales les compete integrar la informaciéon relacionada
con la situacion juridica de los usuarios.

Tareas Especificas

Localizacion de familiares de los usuarios (en caso de que existan).
Comunicacién con otras instituciones para el traslado de usuarios.
Elaboracion de estudios socio-econémicos.

Visitas domiciliarias o en los lugares en donde se encuentren posibles
candidatos.

Realizar tramites legales.

Notificacion a quien detente la custodia legal en caso de enfermedad o
deceso de algun usuario.
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19.7 Jefe de Psicologia

Dependencia: Depende jerarquica y funcionalmente del Director General y de la
Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General

Requerimientos para el puesto:

1. Titulo de Licenciatura en Psicologia con especialidad en el area Clinica o
Educativa
2. Especializacién en areas afines al desarrollo infantil

Habilidades deseables:
Capacidad de analisis y sintesis
Habilidad de observacion y escucha
Comunicacion
Relaciones humanas
Capacidad de empatia
Gusto por los nifios

Habilidad de planeacién, organizacion, supervision y coordinacion de trabajo
en equipo

Objetivo del Puesto

Evaluar y tratar aspectos socio-emocionales de los usuarios para promover su
integracién interpersonal y su bienestar psicoldgico en general

Funciones Genéricas

« Organizar el servicio, planear acciones Yy distribuir las funciones vy
actividades del departamento de psicologia.
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Fomentar un entono de aceptacién y escucha entre el personal de cara
hacia el bienestar de los usuarios de acuerdo con las necesidades que se
detecten en la vida cotidiana del albergue

Tareas Especificas

Realizar e integrar estudios psicologicos aplicando pruebas y métodos
seleccionados

Dar terapia grupal e individual

Realizar programas de modificacion conductual de acuerdo con las
necesidades particulares de los usuarios

Participar en programas de ensefianza relacionados con sus actividades

19.8 Jefe de Enfermeria

Dependencia: Depende jerarquica y funcionalmente del Director General y de la
Junta de Gobierno.

Nombramiento: el Definitorio a propuesta del Director General.

Requerimientos para el puesto:

Titulo de Licenciado en Enfermeria

Certificacion actualizada por el consejo de la especialidad
correspondiente

Experiencia en el ambito médico-pediatrico

Objetivo del Puesto:

Asesorar, planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar de manera estratégica y de
forma permanente todos los procesos relacionados con el personal de enfermeria
de acuerdo con las exigencias y lineas dictadas por la Junta de Gobierno y de las
disposiciones legales vigentes.
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Funciones genéricas:

Asegurarse del cumplimiento y la implementacion de las Politicas
Generales de Gestidn en todo aquello que afecte a su Area.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar el
funcionamiento de las actividades de Enfermeria, asi como de las
actividades que se adscriban a su area

Asumir todas aquellas funciones que le delegue el Subdirector
Asistencial o alguno de los miembros de la Junta de Gobierno previo
consenso y aquellas inherentes a su cargo que no estén explicitadas
en este documento.

Las areas adscritas a esta jefatura seran:
« Enfermeria General

« Auxiliar Asistencial

Tareas Especificas

- Responsabilizarse de la organizacion de los servicios de enfermeria,
tener bajo su dependencia al personal de los mismos y asegurarse de
gue su capacitacion corresponda con los requerimientos externos e
internos exigidos en cada puesto.

e Presidir la Junta de Enfermeria.

- Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los objetivos de su area,
asi como su sistema de evaluacion, desarrollo y seguimiento.

- Elaborar el Plan de Atencion en Enfermeria y desarrollar los
mecanismos necesarios para su implementacion.

« Elaborar el manual de procedimientos de enfermeria.

= Proponer a la Junta de Gobierno las necesidades de recursos
humanos relativos a su area, participando en la seleccion de los
nuevos cargos o puestos de trabajo relacionados con ella.

- Planificar la Formacién y Promocion del personal de enfermeria
adscrito a su area.
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- Colaborar con el Subdirector Asistencial en la organizacion general
del albergue y en aquellos aspectos especificos que la Junta de
Gobierno designe o requiera.

- Informar peridodicamente a la junta de gobierno y formular propuestas
para el mejor funcionamiento de su Area.

« Velar por el cumplimiento de las normas de bio-seguridad en el
trabajo.

= Velar por un cuidado y el mantenimiento adecuados de los recursos
materiales de los que se sirve o utiliza el personal de enfermeria en el
desarrollo de su trabajo: equipos, material e instalaciones

- Establecer y mantener los contactos necesarios para el desempefio
de su funcion, teniendo informado permanentemente a la Junta de
Gobierno

19.9. Juntas Facultativas.

Se solicita que cada Area descrita lleve a cabo Juntas Facultativas de donde
emanen acuerdos que beneficien al funcionamiento cotidiano del albergue,
constando en las actas de reuniones con periodicidad minima de una vez al mes
y que seran remitidas para su analisis a la Junta de Gobierno.

Esta Junta sera convocada por el Director General y estara constituida por los
mandos superiores e intermedios de los distintos departamentos; la periodicidad
de las mismas pueden incrementarse segun la necesidad correspondiente del
albergue y del area especifica, esta Junta no excluye las reuniones que a titulo
personal y para el correcto desempefio puedan llevarse a cabo entre el
encargado del area y una jefatura en particular.
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19.10 Comités.

Se establece la necesidad del establecimiento, funcionamiento y seguimiento
con informes permanentes mediante libro de actas y resimenes de su gestion
del siguiente Comité:

Comité Reporta a:

Comité de Etica | Junta de Gobierno

La periodicidad de reuniones de dicho comité estard dispuesta en base a las
necesidades del albergue y quedara sentada en libro de actas el orden de dia y
los acuerdos emanados. El comité contara con un plan anual en el que se
mencionen objetivos cuantificables que mejoren el funcionamiento del albergue y
podran ser agregados aquellos que por el funcionamiento cotidiano requieran
de una atencion prioritaria.

Podran ser miembros del Comité aquellas personas que por su funcionalidad
dentro de la organizacion se relacionan con el &mbito de accién del mismo y sean
aprobados por la Junta de Gobierno.

El tiempo de sesion o de las actividades derivadas de las responsabilidades
adquiridas en el Comité en ningun caso podran ser ejercidas fuera de su jornada
laboral ni afectara en forma alguna el nivel de puesto asignado a la persona. En
todo caso el ser miembro de un Comité serd considerado inherente a las
funciones del puesto para el que fue contratado el personal.
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DISPOSICIONES FINALES

El presente documento conforma un exhaustivo trabajo de equipo por parte de
todos los miembros de la Curia Provincial, asi como de los Colaboradores de la
familia hospitalaria de San Juan de Dios en la Provincia de México, Cuba y
América Central y representa un primer intento de normar de forma efectiva la
vida de los Centros que de ella dependen, buscando una gestibn mas dinamica
gue facilite la operacion de cada una de las Obras. Sin embargo, es susceptible
de futuras revisiones y modificaciones acordes con la evolucion de los tiempos,
por tal motivo se sujetara a las siguientes disposiciones:

a. Para su puesta en marcha definitiva debera ser sometido a la
revision y Vo. Bo. del Gobierno General de la Orden Hospitalaria
de San Juan de Dios.

b. El presente documento, solamente ser4 modificable a solicitud o
previo andlisis de la Curia Provincial.

c. Sera susceptible de revisiones de evaluacion anuales de tal forma
que pueda mantenerse actualizado y acorde a las necesidades de
la Provincia.
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