
 
 

RELACIÓN DE FUNCIONES – CAIC “POR UN FUTURO DIFERENTE” 

NOMBRE CARGO FUNCIONES 

Lic. Yuridia Munguía 
Ponce 

Coordinadora Las actividades que se realizan en dirección son de carácter 
administrativas: como la renovación de los expedientes de los 
menores, el cobro y expedición de su recibo de pago del mes.  
Revisar las planeaciones que aplicarán en la semana y ver que 
material es el que se va a utilizar, para proporcionárselo siempre y 
cuando se cuente con ello. 
Supervisar las áreas de la guardería desde cocina, salas, comedor y 
área médica. 
Redacción y elaboración de documentos oficiales que se solicitan a 
esta área.  
Verificar altas y bajas de los menores que acuden a sí mismo como 
credenciales de los menores y personas autorizadas. 
Llevar una estadística de los niños que acuden diariamente a la 
guardería.  
Organizar reuniones técnicas-pedagógicas con el personal con el fin 
de brindar un mejor servicio a los usuarios.   
Se organizan reuniones con el comité de padres de familia. 
Se organizan festivales y talleres. 

Dr. Nehin Montes 

Barragán 

Medico Revisar en el filtro que los menores no presenten signos ni síntomas 

de alguna enfermedad.  

Si el menor tiene algún tratamiento médico, se encarga de 

administrarlo con receta médica y autorización del responsable. 

Trabajar con los menores las actividades de higiene.  

Llevar control de talla y peso cada mes, concentrando la información 

en una gráfica del estado nutricional de cada uno de ellos.    

En caso de algún incidente se brindan los primeros auxilios. 

Llevar un control de inmunizaciones, donde se le comunica al tutor 

con días de anticipación su próxima fecha de vacunación del menor.   

LACTANTES I y II 

Isabel Rubí Torres 

López   

 

 

MATERNAL I 

Margarita Liliana 

Ariza Bautista 

 

MATERNAL II A 

Oralia Ortiz 

Rodríguez   

 

MATERNAL II B 

Sheila Estefanía 

Cano Reyes 

Titular de sala Planear actividades y estrategias apropiadas dirigidas a los niños 

para favorecer su desarrollo integral.  

Organizar y ambientar el aula, preparar material educativo para 

crear un espacio de armonía y confianza para los niños.  

Crear un ambiente de aprendizaje a través de juegos y actividades 

creativas.    

Fomentar los valores tales como el respeto que harán de los niños 

unas personas de bien, al mismo tiempo inculcar actividades de 

higiene (lavar manos y cepillado de dientes). 

Aplican actividades pedagógicas que ayudan a favorecer la 

formación integral y personal, creando un ambiente de seguridad e 

integridad para los niños, sin dejar a un lado que desarrollen su 

motricidad.  

Diseñar actividades que ayuden a los pequeños a ser más 

independientes y autónomos, valiéndose por sí mismos para realizar 

actividades sencillas.  

 

 



 
 

Estar pendientes de la alimentación de los pequeños.  

Cada semana se rola la guardia de las maestras para verificar que 

los pequeños traigan su material completo y así se les da el acceso 

a la guardería ya que es indispensable que cumplan con todo su 

material del diario. 

Entrega y recepción de los pequeños. 

LACTANTES I y II 

Mariela Vidal Rosario  

 

MATERNAL I 

Mayra Velasco Rivera 

 

MATERNAL II A 

Laura Ruth Martínez 

Moya  

 

MATERNAL II B 

Dulce Genoveva 

Castillero Ávila   

Asistente de 

sala 

Apoyar a la maestra titular en el cumplimiento de las reglas dentro 

de las salas para mantener el orden con los pequeños. 

Realización de material pedagógico para la ambientación de la sala. 

Participar y a poyar a la maestra titular en las actividades 

pedagógicas planeadas y de higiene (lavar manos, poner baberos, 

cepillar dientes, cambio de ropa, etc.), así como en los juegos con 

los pequeños, 

Vigilar y estar al pendiente de la seguridad e integridad de los 

pequeños. 

Apoya en la alimentación (dar de comer). 

Revisión del material personal de los niños para el acceso a la 

guardería. 

Apoya en la entrega y recepción de los pequeños. 

 

Eloisa Guadalupe 

Oropeza Orea   

 

Encargada de 

cocina 

Elaborar un menú semanal el cual se deberá entregar los días 

jueves al igual que la requisición de frutas y verduras, abarrotes y 

carnes. 

Recibir y verificar que frutas y verduras, abarrotes y carnes estén 

completos y en buen estado. 

Elaborar diariamente el alimento de los menores. 

Supervisa que los menores coman la porción indicada así como 

también si los pequeños quieren más se les sirva.  

Mantener en orden y limpio su lugar de trabajo: lavar trastes, limpiar 

la estufa, el refrigerador, su mesa de trabajo, mantener acomodado 

los materiales: abarrotes, frutas, verduras, carnes, etc. 

Mantener limpio y en buen estado el material que utiliza.  

 

 

Estar al pendiente que no le falte ningún material para la 

preparación de alimentos.   

Cumplir con los tiempos establecidos para el desayuno, colación y 

comida. 

Cumplir con el menú establecido.  

 


