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1 Base normativa

e Articulo 171 de la Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1° de abril de 1970, sus reformas y adiciones.

e Atrticulos 1, 2, 3, 10, 13 y 20 de la Ley General de Prestacion de Servicios para la
Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 24 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

e Articulos 22, 201 al 207, 211 al 213 y 237-A de la Ley del Seguro Social, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995, sus reformas y adiciones.

e Articulos 10 y 17 del Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la
Atencion, Cuidado, y Desarrollo Integral Infantil, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de agosto de 2012 y sus reformas.

e Articulos 3, fraccion I, inciso f), 5, 139, 144 fracciones XXIV y XXIX del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de septiembre del 2006 y sus reformas.

e Disposiciones para la Prestacion del Servicio de Guarderia del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de diciembre de
2018.

e Numerales 7.1.3 parrafos 1, 3, 5a 8, 11, 12, 18, 19,29 a 32 y 7.1.3.3 parrafos 1, 1, 3
a 8,11 al3, 16, 19, 24 a 27 del Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones
Econdmicas y Sociales, clave 3000-002-001, registrado el 16 de agosto 2021.

e Numerales 6, 8.1 y 8.2 del Manual de Organizacién de Guarderias Esquema Madres
IMSS, clave 3000-002-003, registrado el 9 de noviembre 2021.

e Numerales 6, 8.1 y 8.2 del Manual de Organizacibn de Guarderias Esquema
Ordinario, clave 3000-002-004, registrado el 9 de noviembre 2021.

e Norma para la operacién del Servicio de Guarderia, clave 3000-001-018, registrada el
27 de julio de 2021.

e Norma para la coordinacion entre las Guarderias y las Unidades Médicas del IMSS,
clave 3000-B01-008, registrada el 26 de noviembre 2021.

2 Objetivo

Establecer el proceso para la inscripcion de los nifios al servicio de guarderia y el registro
de asistencia diario de los nifios inscritos de manera estandarizada, garantizando que
quienes reciben el servicio se encuentren en condiciones de inclusion, equidad con la
participacion del trabajador usuario, en los términos establecidos por el Instituto.
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3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion del Servicio
de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil, los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, las Jefaturas de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdémicas y Sociales, los Departamentos de Guarderias, asi como las unidades de
prestacion directa.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 asistencia: Registro administrativo que se realiza cuando el nifio acude a la
guarderia por lo menos una hora.

4.2 baja: Registro administrativo que se realiza cuando el nifio deja de asistir
definitivamente al centro de atencién.

4.3 becario: Pasantes de carrera técnica o profesional que realizan su servicio social
(en areas meédicas) y practicas profesionales, por lo que reciben una compensacion
econOGmica por parte del Instituto y cuentan con numero de matricula.

4.4 centro de atencién: Guarderia.

4.5 CSGDIl: Coordinacion del Servicio de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil.

4.6 CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion emitida por la Secretaria de
Gobernacion.

4.7 dias laborables: Dias en que la guarderia esta obligada a otorgar el servicio.
4.8 dias laborados: Dias en que la guarderia otorgo6 el servicio.

4.9 dictamen: Opinién o juicio que emite el médico respecto a las condiciones de salud
del nifio previo a su incorporacion al servicio de guarderia, independientemente del
diagnéstico que integre al efectuar la valoracion.

4.10 documentacion probatoria: Documento que acredita la inasistencia de un nifio en
una guarderia, en los términos establecidos en la politica 5.2.43.

4.11 expediente de emergencia: Conjunto de documentos fisicos y digitales para
identificar a los nifos y al personal de la guarderia que consta de: “Cédula de
identificacion del nifio”, clave 3210-009-300 (original), “Bitacora de asistencia manual’,
clave 3210-009-301 (original) con datos de los nifios inscritos y los datos de las personas
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autorizadas, establecidos en el “Procedimiento para la inscripcion y registro de asistencia
en el servicio de guarderia IMSS”, clave 3210-003-037; “Hoja de datos personales”, clave
1A12-009-120, y “Plantilla nominal”’, Plano de las plantas arquitectdnicas de la guarderia,
legibles, sefalando las medidas de seguridad autorizadas por Proteccion Civil, (copia
simple), Programa Interno de Proteccion Civil actualizado (digital).

NOTA: La “Hoja de datos personales”, clave 1A12-009-120 es anexo del “Procedimiento para el control de
asistencia, puntualidad y sustituciones”, clave 1A12-003-034 y la “Plantilla nominal” se genera en el SIAP.

4.12 factor nifio: Corresponde a la parte proporcional en la que el nifio estuvo inscrito en
una guarderia durante un mes. Para este calculo se consideran los ingresos con
asistencia, asistencias, faltas, faltas justificadas y bajas.

4.13 guarderia: Unidad de servicio no médica que funge como centro de atencidn,
cuidado y desarrollo integral para los hijos de los trabajadores, en términos de lo
dispuesto en los articulos 201 al 207, 211 al 213, y 237 A de la Ley del Seguro Social,
donde se proporciona aseo, alimentacion, cuidado de la salud, educacion y recreacion, en
apego al principio del interés superior de la nifiez y en condiciones de igualdad, respeto y
ejercicio pleno de sus derechos.

4.14 guarderia madres IMSS: Esquema de atencion del servicio de guarderia prestado
directamente por el IMSS exclusivamente para sus trabajadores, conforme al Contrato
Colectivo de Trabajo celebrado entre el IMSS y el SNTSS (Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social), en instalaciones administradas por el Instituto. Las
guarderias estan identificadas con la letra "M" y nimero romano.

4.15 horario de atencion: Tiempo durante el cual se presta el servicio de guarderia en
términos de los articulos 201 al 207 de la Ley del Seguro Social.

4.16 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.17 interesado: Persona que muestra intencion para hacer uso del servicio de
guarderia, sin saber si tiene derecho o no a la prestacién del servicio.

4.18 JSSTPES: Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdémicas y
Sociales.

4.19 LSS o Ley: Ley del Seguro Social.
4.20 modalidad 17: Aquellos trabajadores cuyo patrén celebre con el Instituto un
Convenio de reversion de cuotas por subrogacion de servicios médicos. Articulo 12,

fracciones | y Il de la Ley del Seguro Social.

4.21 nifio inscrito: Hijo del trabajador usuario que recibe el servicio de guarderia, en
términos de lo sefalado en los articulos 201 al 207 de la Ley del Seguro Social y respecto
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del cual el trabajador usuario cumplié con los requisitos establecidos para la solicitud de
inscripcién publicados por el Instituto en el Diario Oficial de la Federacién.

4.22 NSS: Numero de Seguridad Social.

4.23 OOAD: Organo de Operacion Administrativa Desconcentrada, de conformidad con lo
establecido por el articulo 2, fraccion IV inciso a) del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.24 ordinario: Esquema de atencion del servicio de guarderia prestado directamente por
el IMSS a los trabajadores asegurados en el régimen obligatorio, en instalaciones
administradas por el Instituto. Las guarderias estan identificadas con la letra "G" y nimero
arabigo.

4.25 persona autorizada: Persona mayor de 18 afios designada por el trabajador usuario
para entregar y recoger al nifio inscrito, en su ausencia. En caso de ser menor de edad,
se podra registrar siempre y cuando se compruebe legalmente que comparte la custodia y
patria potestad del nifio.

4.26 platica de nuevo ingreso: Reunién con el trabajador asegurado donde la Directora
y los Responsables de las areas del servicio, proporcionan informacion acerca de las
condiciones, derechos y obligaciones del servicio de guarderia.

4.27 prestacién directa: Servicio de guarderia que provee el IMSS mediante recursos y
personal propio, incluye los esquemas de Madres IMSS y Ordinario.

4.28 proceso de adaptacién: Conjunto de acciones realizadas desde el primer dia en
que el nifio asiste al centro de atencién o a una nueva sala de atencién o grupo, hasta su
plena incorporacion.

4.29 Responsables de las éareas: Personal del centro de atencion encargado de
organizar, distribuir, orientar y controlar al personal a su cargo para la correcta ejecucion
de las actividades de pedagogia, fomento de la salud, alimentacién y administracion.

4.30 sala de atencién: Espacio donde un grupo de nifios se concentra, con base en su
edad y desarrollo, para recibir el servicio de guarderia en los centros de atencién de
prestacion directa y en los esquemas de atencion Vecinal Comunitario Unico y en
Empresa, asi como otros de prestacion indirecta que determine el Instituto.

4.31 servicio de guarderia: Se refiere al dispuesto en los articulos 201 al 207 y 211 al
213y 237 A de la Ley del Seguro Social.

4.32 SIAG o sistema: Sistema de Informacion y Administracion de Guarderias.

4.33 SINDO: Sistema Individual de Derechos y Obligaciones.
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4.34 solicitud de examen médico de admision o SEMA: Documento que emite la
guarderia para conocer el estado de salud del nifio y determinar si cumple con las
condiciones de salud que le permitan integrarse al servicio de guarderia sin que esto
represente un riesgo para su salud e integridad fisica o de los demas nifios. Su llenado
corresponde al médico familiar de la UMF de adscripcion en el caso de trabajadores
asegurados o becarios y a la UMF de apoyo, en modalidad 17 y para quien ejerce la
custodia y patria potestad.

NOTA: El formato de "Solicitud de examen médico de admision", clave 3000-B09-304 es el Apéndice A de la
“Norma para la coordinacién entre las guarderias y las unidades médicas del IMSS”, clave 3000-B01-008.

4.35 solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS: Formato autorizado por el H.
Consejo Técnico y publicado en el Diario Oficial de la Federacion, en el que se establecen
los requisitos para realizar el tramite de “Solicitud de Inscripcién a Guarderia del IMSS?,
Homoclave IMSS-01-006.

4.36 solicitud en tramite: Estatus que guarda la solicitud de inscripcion en el sistema
cuando existe un lugar disponible en el centro de atencion donde se registré. El tiempo
gue dura la solicitud en este estatus es maximo de siete dias habiles y el trabajador
asegurado cuenta con ese plazo para concluir el tramite de inscripcion.

4.37 solicitud pendiente: Estatus que guarda la solicitud de inscripcion en el sistema
cuando no existe un lugar disponible en el centro de atencion donde se registré. Lo que
implica que el trabajador asegurado esta en lista de espera.

4.38 STIGI: Sistema para el Tramite de Inscripcion a Guarderia por Internet.

4.39 suspension del servicio: Interrupcion del servicio de guarderia durante un tiempo
determinado, indefinido o de manera definitiva.

4.40 teletrabajo: Es una forma de organizacién laboral subordinada que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas, en lugares distintos al establecimiento o
establecimientos del patron, por lo que no se requiere la presencia fisica de la persona
trabajadora bajo esta modalidad, en el centro de trabajo, utilizando primordialmente las
tecnologias de la informacién y comunicacién, para el contacto y mando entre la persona
trabajadora y el patron.

4.41 trabajador asegurado: Trabajador inscrito ante el Instituto, en los términos de la
Ley.

4.42 trabajador usuario: Persona trabajadora asegurada con derecho a la prestacion del
servicio de guarderia para sus hijas e hijos que hace uso del mismo, en la forma y
términos establecidos en la Ley del Seguro Social y las Disposiciones para la Prestacion
del Servicio de Guarderia del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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4.43 Tramite: Se refiere a la gestion de la “Solicitud de Inscripcion a Guarderia del IMSS”,
Homoclave IMSS-01-006.

4.44 unidad médica de adscripcion o UMF de adscripcion: Unidad médica del Instituto
correspondiente al primer nivel de atencion que por derechohabiencia corresponde al
trabajador y sus beneficiarios, de acuerdo con su domicilio particular.

4.45 unidad médica de apoyo o UMF de apoyo: Unidad médica del Instituto asignada
para la aplicacion de los programas integrados de salud, vigilancia epidemioldgica y
atencién en casos de urgencia a los nifios usuarios y al personal de la guarderia, asi
como para atender a los hijos de los trabajadores de empresas que tengan convenio de
reversion de cuotas por subrogacién de servicios médicos en términos del articulo 12,
fracciones | y Il de la Ley del Seguro Social.

4.46 valoracion médica: Documento que emite el centro de atencién para que sea
requisitado por el profesional de la salud, institucional o particular, cuando un nifio inscrito
en guarderia requiera atencion meédica, con el objeto de que se especifiguen sus
condiciones de salud, asi como las indicaciones que se deberan atender en el centro de
atencion.

5 Politicas
5.1. Generales

5.1.1. La entrada en vigor del presente documento deja sin efecto el “Procedimiento para
la inscripcion y registro de asistencia en el servicio de guarderia del IMSS”, clave 3210-
003-037 y fecha de emisién 22 de noviembre de 2018.

5.1.2. El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna
distincién ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.3. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente
documento serd causal de las sanciones que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4. Correspondera a la Coordinacion del Servicio de Guarderia para el Desarrollo
Integral Infantil interpretar en el ambito de su competencia el presente procedimiento y
resolver los casos no previstos. Las consultas de los OOAD seran por escrito.

5.1.5. Sera responsabilidad de la persona Titular de la JSSTPES asegurar que se cumpla
con lo establecido en el presente procedimiento.
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5.1.6. La persona Titular del Departamento de Guarderias, la Coordinadora Zonal y el
Analista seran los responsables de vigilar, verificar y en su caso, evaluar el cumplimiento
de este procedimiento, en el ambito de su competencia.

5.1.7. La Directora garantizara que la atencion a las personas en la guarderia sea en
condiciones de igualdad, que promueva el ejercicio pleno de sus derechos, conforme a los
términos que establece la normatividad aplicable.

5.1.8. En caso de ser necesario, la Directora asignara a un responsable para la ejecucion
de las actividades establecidas en el presente procedimiento.

5.1.9. Las actividades que no se encuentren desarrolladas tecnolégicamente en los
sistemas SIAG y STIGI se realizaran de manera manual en tanto entran en vigor a partir
de su actualizacion, previo comunicado de la CSGDII.

5.1.10. La Directora consultara en el SIAG los manuales de operacién de esta
herramienta tecnoldgica, asi como sus actualizaciones para la correcta aplicacion del
presente procedimiento.

5.1.11. La Directora consultard en el SIAG diariamente si se ha emitido alguna alerta
respecto a la operacion del servicio y realizara las acciones sugeridas en cada una.

5.1.12. Para efectos de validar el derecho al servicio de guarderia los trabajadores se
agruparan de la siguiente manera:

a) Trabajador asegurado.

b) Trabajador cuyo patron tiene convenio con el IMSS (Trabajador de Teléfonos de
México (TELMEX), Comision Federal de Electricidad (CFE) e IMSS).

c) Becario.
5.1.13. El registro de la solicitud de inscripcién se realizara de manera presencial en el

Esquema Madres IMSS (Previa visita a la Seccién Sindical) y en guarderias para
trabajadores con convenio Telmex, CFE e IMSS.
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5.1.14. El nifio se ubicara en la sala de atencién que corresponda a su edad o nivel de
desarrollo, de acuerdo con la siguiente distribucion:

TABLA 1. Rangos de edad en guarderias

MADRES IMSS /
ORDINARIO CON CONVENIO

Lactantes A Lactantes A
De 43 dias de nacidos a 6 meses de edad De 43 dias de nacidos a 6 meses de edad

ORDINARIO

Lactantes B Lactantes B

De 7 a 12 meses de edad De 7 a 12 meses de edad
Lactantes C Lactantes C

De 13 a 18 meses de edad De 13 a 18 meses de edad
Maternal A Maternal A

De 19 a 24 meses de edad De 19 a 24 meses de edad
Maternal B1 Maternal B1

De 25 a 30 meses de edad De 25 a 30 meses de edad
Maternal B2 Maternal B2

De 31 a 36 meses de edad De 31 a 36 meses de edad
Maternal C1 Maternal C1

De 37 a 42 meses de edad De 37 a 42 meses de edad
Maternal C2 Maternal C2

De 43 a 48 meses de edad De 43 a 48 meses de edad

Preescolar A
De 49 a 53 meses

Preescolar B
De 54 a 59 meses

Preescolar C

De 60 a 72 meses o conclusion del ciclo
escolar

NOTA: Las guarderias que impartan los tres grados de educacion preescolar, podran organizar los grupos
de primero, segundo y tercer grado, en funcion de los acuerdos establecidos con la Autoridad Educativa
Local y en apego a lo establecido en la Ley General de Educacion.

5.1.15. Cuando el Tramite se realice de manera presencial, la Directora del centro de
atencion registrara la solicitud de inscripcion a traves del SIAG.

5.1.16. La Directora de guarderia de esquema ordinario debera asesorar a los
trabajadores asegurados que deseen realizar el Tramite por medio del STIGI.
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5.1.17. La Directora registrara todos los movimientos relacionados con la inscripcion,
control y registro de asistencia de los nifios inscritos en el SIAG, incluyendo aquéllos que
se hubieran presentado durante una falla en el sistema.

5.1.18. Los datos e informacion contenidos en el SIAG son propiedad del IMSS, por lo
que la informacién serd utilizada Unicamente para fines del servicio de guarderia. La
Directora sera responsable del manejo de la informacién de los usuarios y resguardo de
las contrasefias para el ingreso al sistema de acuerdo a su perfil, asi como el uso y
manejo de los “Expedientes”.

5.1.19. La Directora verificara por lo menos una vez al dia en el SIAG, la disponibilidad de
lugares y de ser procedente, autorizard la liberacién de los que se encuentren disponibles
Gnicamente en el equipo servidor durante los dias laborados. Para lo cual, tomara en
cuenta la saturacion de las salas de atencién por edad, suspension en salas de atencion
por brote epidemiolégico, cambios de sala de atencién, asi como todos los aspectos que
aseguren la integridad de los nifios inscritos en la guarderia, considerando en la
administracion de la capacidad instalada los principios de eficiencia, eficacia,
transparencia y honradez.

Una vez que la Directora autoriza los lugares disponibles el sistema cambiara las
solicitudes de estatus pendiente a en tramite. Por lo que Unicamente se liberaran lugares
en dias laborados.

5.1.20. La Directora podra inscribir a nifios en la guarderia hasta 15% adicional de la
capacidad instalada de cada sala cuidando el cumplimiento de la plantilla de personal
autorizada, ausentismo programado y no programado, mobiliario y espacio.

5.1.21. La Directora informard por escrito al trabajador usuario sus derechos y
obligaciones, asi como las sanciones en caso de incumplimiento conforme a las
“Disposiciones para la Prestacion del Servicio de Guarderia del Instituto Mexicano del
Seguro Social”.

5.1.22. La Directora entregara la totalidad de los “Expedientes de los nifios” inscritos en
original a la persona Titular del Departamento de Guarderias, cuando el servicio de
guarderia se suspenda por un periodo mayor a treinta dias naturales. Unicamente en
casos excepcionales la persona Titular del Departamento de Guarderias analizara la
posibilidad del resguardo de los expedientes originales en el centro de atencion.

5.1.23. La Directora, la persona Titular del Departamento de Guarderias y la persona
Titular de la JSSTPES en caso de suspension del servicio, realizaran las acciones
respecto a los registros de los nifos inscritos, descritos en los “Lineamientos para el inicio
de operaciones y la suspension del servicio de guarderia” emitidos por la CSGDII.

5.1.24. No se podra registrar como persona autorizada a quien forme parte de la plantilla
de personal de la guarderia, teniendo como excepciones los casos en que se acredite la
existencia de parentesco por consanguinidad o por afinidad.
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5.2. Especificas
I. Informacién a los interesados
5.2.1. La Directora de la guarderia informara a los interesados lo siguiente:

- Requisitos establecidos para el tramite de “Solicitud de Inscripcién a Guarderia del
IMSS” publicados por el Instituto en el Diario Oficial de la Federacion.

- Vigencia de las solicitudes pendientes y en tramite.
- Horario de atencion de la guarderia.

- Obligatoriedad de acudir a la platica de nuevo ingreso y obtener la constancia
correspondiente, conforme a la programacion establecida por la Directora en el periodo
de vigencia de la solicitud en tramite.

- Disponibilidad de lugares conforme a la edad del nifio.

- Obligatoriedad de solicitar la baja del nifio si se encuentra inscrito en otra guarderia, al
menos dos dias antes del vencimiento de la solicitud en tramite, para poder concluir la
inscripcién en el nuevo centro de atencién.

- Contenido del formato “Descripcion del servicio”, clave 3210-009-302 (Anexo 1).

- Posibilidad de realizar recorridos en la guarderia siempre que la solicitud esté en
trAmite, sin alterar la operacibn y observando las medidas de seguridad
correspondientes.

- Obligatoriedad para realizar un examen médico de admisién en la UMF que le
corresponda.

- Obligatoriedad de contar con correo electronico personal, evitando proporcionar el
correspondiente al centro de trabajo o el de la guarderia.

- Para las guarderias Madres IMSS y con convenio, el tipo de trabajadores a los cuales
se presta el servicio.

5.2.2. La Directora del centro de atencién asesorara al interesado respecto a que se
puede registrar la solicitud de inscripcion antes de que el nifio cumpla 43 dias de nacido.
Sin embargo, para concluir con el Tramite de inscripcion el nifio debera tener la edad que
establece el Articulo 206 de la Ley del Seguro Social.

Il. Registro de la solicitud de inscripcién

5.2.3. Cuando el trabajador asegurado acuda a la guarderia para realizar el Tramite, la
Directora de la guarderia invariablemente realizara el registro de la solicitud siempre y
cuando el trabajador asegurado cuente con la informacién necesaria. Por lo anterior, no lo
remitira a realizarlo por Internet.
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5.2.4. La Directora solicitara al interesado los datos para registrar el folio al momento en
que el sistema se restablezca, y lo contactara telefénicamente para proporcionarle el
namero de folio, cuando no sea posible capturar la “Solicitud de Inscripciébn a Guarderia
del IMSS” a través del SIAG.

5.2.5. El sistema no permitira el registro de una solicitud cuando el correo electronico del
trabajador asegurado sea referenciado al correo electronico de la guarderia, el correo sea
inexistente o esté referenciado a otro trabajador asegurado.

5.2.6. Se podré realizar la solicitud de inscripcién hasta en dos guarderias por cada nifio,
conforme a lo siguiente:

TABLA 2. Posibilidades de registro de una solicitud de inscripcién conforme a su

estatus
- Solicitud | Nifio
Solicitud : : . .
. en inscrito Opciones de registro
pendiente L
tramite
y y Uno en estatus pendiente y otro
en tramite.
v v Hasta dos pendientes

No se permitird el registro de
v otra solicitud hasta haber
concluido la inscripcion del nifio.

Si el nifio esta inscrito en una
guarderia se  permitira el
segundo registro de folio en
v estatus pendiente 0 en estatus
en tramite

5.2.7. Una vez inscrito el nifio en un centro de atencién, se podra mantener hasta una
solicitud pendiente, siempre que el trabajador usuario lo requiera y Unicamente por un
plazo maximo de tres meses. Transcurrido ese plazo, si dicha solicitud no pasé6 a estatus
en tramite seré cancelada.

5.2.8. Cuando el sistema notifiqgue que el nifio se encuentra inscrito en otra guarderia, la
Directora informara al trabajador asegurado que para concluir la inscripcion en el nuevo
centro de atencion, sera necesario que éste gestione la baja de su hijo en la guarderia
donde esta inscrito; por lo menos tres dias laborables antes de la fecha de vencimiento de
la solicitud en tramite.

5.2.9. Para el cambio de guarderia de un nifio, éste podra quedar inscrito en el nuevo
centro de atencion al dia laboral siguiente del que fue dado de baja de la guarderia donde
se encontraba inscrito y dentro del periodo de vigencia de la solicitud en tramite.
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5.2.10. La Directora informara al trabajador asegurado que el seguimiento al folio de la
“Solicitud de inscripcién a guarderia del IMSS” lo puede realizar en STIGI, por lo que
debera asesorarlo en el monitoreo del estatus, proporcionando una breve muestra de
como ingresar al portal, asi como la informacion necesaria para el seguimiento.

NOTA: No aplica para guarderias Madres IMSS, ni cuyo patrén tiene convenio con el IMSS.

5.2.11. Cuando una solicitud pendiente pasa a estatus en tramite, la Directora contactara
al trabajador asegurado por correo electronico y via telefénica, para notificar la
disponibilidad de lugar y la fecha de vencimiento, para esto ultimo realizara la consulta en
el sistema.

La Directora realizard la consulta en el sistema y contactara al trabajador asegurado por
correo electrénico y via telefénica cuando una solicitud pendiente pasa a estatus en
tramite para notificar la disponibilidad de lugar y la fecha de vencimiento.

5.2.12. Una vez que la solicitud se encuentre en tramite el sistema proporcionara a través
de correo electronico a la Directora y al trabajador asegurado los siguientes formatos:

- “Solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS”.
“Solicitud de examen médico de admision”.
- “Descripcién del servicio”, clave 3210-009-302, (Anexo1l).

NOTA: La Directora proporcionara los formatos impresos cuando sean solicitados expresamente por el
trabajador asegurado.

5.2.13. La Directora asesorara al interesado respecto del lugar al que debe acudir para el
requisitado de la “Solicitud de examen médico de admision”, considerando el tipo de
trabajador:

- Trabajador asegurado y becario: debera acudir a la UMF de su adscripcion.

- Trabajador asegurado con modalidad 17 y aquél que por resolucion judicial ejerza la
patria potestad y custodia del nifio: debera acudir a la UMF de apoyo de la guarderia,
para lo cual la Directora debera proporcionarle el domicilio.

5.2.14. La Directora asesorara al trabajador asegurado respecto de las caracteristicas
que debera contener la “Solicitud de examen médico de admision” a efecto de verificar el
correcto requisitado, las cuales son:

- Ser requisitada por el médico familiar institucional.

- Tener escrito el diagnodstico que resulto de la valoracion.

- Contar con el dictamen del médico sobre las condiciones de salud del nifio. En caso
de que el nifio presente discapacidad, especificacion del tipo de discapacidad y ayuda
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0 apoyo que requiere.
- Tener nombre, firma y matricula del médico institucional.
- Sello de la UMF.

lll. Revision de requisitos e inscripcion

5.2.15. La Directora verificar4 que los requisitos que presenta el trabajador asegurado
para concluir con la inscripcion cumplan con lo establecido en la “Solicitud de inscripcion a
guarderia del IMSS”, y en caso contrario, le asesorara al respecto.

Para el requisito de la CURP, todos los trabajadores asegurados, personas autorizadas y
nifos que ingresaran al centro atencién deberan presentarla, con independencia de la
nacionalidad.

5.2.16. La Directora no solicitara requisitos adicionales a los establecidos en la “Solicitud
de inscripcion a guarderia del IMSS”, por ejemplo, la traduccion del acta de nacimiento del
nifio o la carta patronal, entre otros.

5.2.17. La Directora programara la platica de nuevo ingreso al trabajador asegurado en el
periodo de vigencia de la solicitud en tramite y a méas tardar, un dia antes de la fecha de
su vencimiento. Para la programacion considerard horarios que no pongan en riesgo la
operacion de la guarderia ni la seguridad de los nifios inscritos.

5.2.18. La Directora se asegurara que la informacion proporcionada en la platica de
nuevo ingreso corresponda al contenido establecido en la “Descripcion del servicio”, clave
3210-009-302 (Anexo 1) y en la “Constancia de platica de nuevo ingreso”, clave 3210-
009-299 (Anexo 2).

5.2.19. La Directora verificara que la “Solicitud de examen médico de admision” haya sido
requisitada correctamente y cumpla con los datos establecidos en la politica 5.2.14.

5.2.20. La Directora verificara que el nifio reina las condiciones de salud establecidas
para acudir a guarderia y registrara el resultado en el SIAG conforme a lo siguiente:
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TABLA 3. Criterios para el registro de la SEMA en el SIAG

Condiciones de salud Diagnéstico
Cumple con las Preguntasi las Vencimineto de
Requiere Accién SIAG Fecha de inscripcion
condiciones de | condiciones de salud 9 L. Fechade P la Solicitud
revaloracién .,
salud son permanentes revaloracion
Si No Si No | Blanco| Si No
Activar bandera de inscripcion, el nifio [Fecha de tramite y fecha
. - . X P No depende de
Todas X X se puede inscribir en el periodo de fin de tramite o la SEMA
vigencia de la solicitud prérroga de SEMA
Activar bandera de inscripcion, el nifio [Fecha de tramite y fecha
. - . X P No depende de
Todas X X se puede inscribir en el periodo de fin de tramite o la SEMA
vigencia de la solicitud prérroga de SEMA
Cancelar solicitud por no cumplir con
Alguna X Indistinto . P P N/A
las condiciones de salud
La solicitud continua en tramite pero |De la fecha revaloracién Fecha
Alguna X X <=30dias [el nifio no se puede inscribir hasta que |hasta fecha .,
L. - revaloracion+2
se cumpla la fecha de revaloracion revaloracion+1
La solicitud cambia a pendiente y
Alguna X X >30dias |pasard a tramite hasta que se cumpla N/A
la fecha de revaloraciéon del SEMA
Activar bandera de inscripcion, el nifio [Fecha de tramite y fecha
. . . . - No depende de
6 X X se puede inscribir en el periodo de fin de tramite o la A
vigencia de la solicitud prérroga de SEMA
Captura de SEMA incorrecta, emite un
nuevo SEMA.
Alguna R
Si es el segundo SEMA se puede
excepto X X S N/A
126 agregar el plazo de 5 dias adicionales
para que la mama vuelva acudir a su
clinica.

5.2.21. Cuando el Tramite derive de una suspension del servicio de otra guarderia, la
Directora del nuevo centro de atencion registrard en el SIAG la informacion que se
encuentra en el “Expediente del nifio”, por lo que no sera necesario una nueva “Solicitud
de examen médico de admisiéon”, clave 3000-B09-304”, excepto cuando el periodo de
espera para ingresar al nuevo centro de atencién sea mayor a tres meses.

Si por la condicién de salud del nifio la Directora de la nueva guarderia considera
necesario realizar una valoracion médica, proporcionard al trabajador asegurado el
formato “Valoracién Médica”, clave 3000-B09-305 para su requisitado.

Se debera realizar el proceso de adaptacion conforme a lo establecido en el
“Procedimiento de pedagogia para el servicio de guarderia IMSS”, clave 3220-003-028.

NOTA: La "Solicitud de examen médico de admisién", clave 3000-B09-304 y "Valoracion Médica”, clave
3000-B09-305 derivan de la “Norma para la coordinacion entre las guarderias y las unidades médicas del
IMSS”, clave 3000-B01-008.
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5.2.22. Cuando un nifio causd baja en la guarderia y el trabajador asegurado realiza
nuevamente el tramite para inscripcion en la misma, en un periodo menor a treinta dias
naturales, la Directora del centro de atencién para concluir con dicho Tramite, tomara en
cuenta el diagnodstico y dictamen anotados por el médico en la “Solicitud de examen
meédico de admision” que se encuentra en el “Expediente del nifio” para su registro en el
SIAG.

Si por la condicion de salud del nifio la Directora considera necesario realizar una
valoracion médica, proporcionara al trabajador asegurado el formato “Valoracién Médica”,
clave 3000-B09-305 para su requisitado.

5.2.23. Cuando existe una “Solicitud de examen médico de admision” requisitada y con
antigiedad no mayor a cinco dias naturales, derivada de una “Solicitud de inscripcion a
guarderia del IMSS” cancelada por vencimiento, se considerara para la conclusion de la
inscripcion el diagnéstico y dictamen de la “Solicitud de examen médico de admision”.

5.2.24. La Directora autorizara la inscripcion del nifio cuando el trabajador asegurado
haya cumplido con los requisitos establecidos en la “Solicitud de inscripcion a guarderia
del IMSS”.

5.2.25. La “Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-009-300 (Anexo 3) debera
contener la firma del trabajador usuario y como minimo la de una persona autorizada para
entregar o recoger al nifilo. Por ningln motivo presentara tachaduras ni enmendaduras.
Las fotografias deberan ser nitidas.

5.2.26. La Directora proporcionara la “Credencial de identificacion”, clave 3210-009-239
(Anexo 4) al trabajador usuario y a las personas autorizadas. En caso de extravio o
deterioro, la Directora emitira una nueva “Credencial de identificacion”, clave 3210-009-
239 (Anexo 4) sin que ello genere costo para el trabajador usuario. Una vez inscrito el
niflo, por ningun motivo el personal del centro de atencion retendra o duplicard la
“Credencial de identificacion”, clave 3210-009-239 (Anexo 4).

5.2.27. Una vez que el trabajador asegurado cumpla con los requisitos para concluir el
Tramite, dentro de los siete dias habiles de vigencia de la solicitud, la Directora modificara
en el SIAG el estatus de solicitud en tramite a inscrito, con independencia del dia de la
semana en que ocurra. Con esta accion el nifio estara formalmente inscrito.

Cuando la inscripcion del nifio se realice en jueves o viernes, la Directora registrara faltas
hasta que inicie el proceso de adaptacion en la fecha convenida con el trabajador usuario,
cuidando en todo momento que no se acumulen ocho faltas continuas.

5.2.28. La Directora verificara que se integre un expediente por cada nifio inscrito
conforme a la “Relacién de documentos que integran el expediente del nifo”, clave 3210-
013-035 (Anexo 5), el cual deberad mantenerse actualizado y conservarse por cinco afos
después de que el nifio haya sido dado de baja.
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IV. Programacion del proceso de adaptacion

5.2.29. La Directora programard la fecha de ingreso y los dias en que se realizara el
proceso de adaptacion del nifio conforme a lo establecido en el “Procedimiento de
pedagogia para el servicio de guarderia IMSS”, clave 3220-003-028.

Durante la programacioén del proceso de adaptacion en las salas Lactantes A y B la
Directora verificara que en ningln momento se genere hacinamiento para los trabajadores
usuarios, ni riesgo para la operacion adecuada de las salas de atencion.

5.2.30. La Directora podra programar el proceso de adaptacion del nifio durante los dias
de descanso, vacaciones e incapacidad del trabajador usuario, siempre y cuando el éste
se comprometa a llevar al nifio al dia laborado siguiente, después de concluir el proceso
de adaptacion.

5.2.31. El proceso de adaptaciébn se cubrira obligatoriamente y de forma continua,
empezando el lunes, martes o miércoles. Para los niflos menores de 12 meses debera
iniciar preferentemente el lunes o martes. Para los centros de atencion que presten el
servicio de lunes a sabado o durante toda la semana, la Directora programard el proceso
de adaptacién en cualquier dia de la semana respetando los tres dias de forma continua.

Cuando el nifio haya estado inscrito en la guarderia durante un mes, haya tenido una
asistencia constante, ocurra la baja y vuelva a ingresar en la misma sala de atencion, la
inscripcion podra realizarse cualquier dia de la semana, sin necesidad de llevar a cabo el
proceso de adaptacién. Para los casos en los que cambia de sala de atencion, la
Directora informara al trabajador asegurado que la inscripcién serd el mes inmediato
posterior a la baja y quedara sujeta a la disponibilidad de lugares en la sala de atencién
gue corresponda conforme a la edad del nifio.

V. Reprogramacion del proceso de adaptacion

5.2.32. El proceso de adaptacion del nifio podra reprogramarse hasta en dos ocasiones,
atendiendo lo siguiente:

a) Cuando el nifio no haya iniciado o concluido el proceso de adaptacion en la fecha
convenida en la “Constancia de platica de nuevo ingreso”, clave 3210-009-299 (Anexo 2),
la Directora contactara al trabajador usuario para reprogramarlo en el dia inmediato en el
gue sea posible iniciar el proceso de adaptacion. Para esta primera reprogramacion, no se
deben considerar los motivos por los cuales no fue posible iniciarlo o concluirlo.

b) Si en la primera reprogramacion del proceso de adaptacion nuevamente existe una
inasistencia que impida su inicio o conclusion, la Directora lo reprogramara nuevamente
siempre y cuando el trabajador usuario presente la documentacién probatoria que acredite
gue la inasistencia se origind por motivos de enfermedad del nifio o del trabajador usuario,
0 persona enferma en casa con alguna enfermedad transmisible. La fecha para la
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segunda reprogramacion estara en funcion del término establecido en la documentacion
probatoria.

VI. Registro y control de asistencia

5.2.33. Se considerara como asistencia cuando el trabajador usuario haya registrado su
entrada en el SIAG mediante el dispositivo de huella dactilar o credencial y el nifio haya
permanecido en la guarderia por lo menos una hora.

5.2.34. Se permitira el registro de asistencia Unicamente mediante el dispositivo de
codigo de barras (credencial), cuando:

a) Sea imposible registrar en el SIAG las huellas dactilares del trabajador usuario o
persona autorizada.

b) El dispositivo de huella dactilar no detecte de manera recurrente las ya registradas.
Para este caso, el trabajador usuario presentard un escrito a la Directora donde se
manifieste tal situacion, el cual formara parte del “Expediente del nifio”.

NOTA: La solicitud de este documento al trabajador usuario, debera estar sustentado en el SIAG “Personas a
las que se les capturé la huella dactilar.”

c) El dispositivo de huella dactilar no funcione. La Directora informard a la persona
Titular del Departamento de Guarderias sobre la falla, y esta Gltima autorizara el registro
de asistencia para todos los trabajadores usuarios de la guarderia, en tanto la falla
persista.

5.2.35. Cuando por fallas del sistema se utilice la “Bitacora de asistencia manual”, clave
3210-009-301 (Anexo 6), la Directora capturara en el SIAG la informacién contenida en
dicho documento una vez que el sistema quede restablecido.

5.2.36. El servicio se otorgara cuando el trabajador usuario tenga incapacidad, descanso,
0 vacaciones, si lo requiere. Por ningiin motivo se condicionaran las horas en que hace
uso del servicio.

NOTA: Para las guarderias Madres IMSS, la Directora considerara lo establecido en los Articulos 3, 4 y 28 del
Reglamento de Guarderias para Hijos de Trabajadores del IMSS.

5.2.37. Cuando el trabajador usuario solicite que el nifio se ausente de la guarderia
durante un lapso en el transcurso de la jornada, la Directora o el personal que se
encuentra en el vestibulo verificara que se registren en el SIAG las entradas y salidas
correctamente.

VII. Registro de faltas justificadas

5.2.38. Al concluir la salida de los nifios del centro de atencién, la Directora debera
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consultar en SIAG las alertas de asistencia para capturar las justificaciones que
correspondan de lo contrario el sistema no permitira el registro de asistencia del proximo
dia.

5.2.39. La Directora justificara las faltas del nifio conforme a las “Reglas para el registro
de asistencias, justificacion de faltas, bajas y asistencia al proceso de adaptacién”, clave
3210-013-037 (Anexo 7).

5.2.40. Se podra justificar la inasistencia de un nifio en la guarderia hasta por un periodo
de treinta dias laborados consecutivos, excepto aquélla que se deriva por condiciones de
salud, tanto del nifio como del trabajador usuario.

5.2.41. El Departamento de Guarderias autorizara la justificacién de la inasistencia de los
nifios inscritos cuando el trabajador usuario solicite permiso para que su hijo no asista a la
guarderia derivado de un fenémeno natural, por causa de fuerza mayor o caso fortuito y la
guarderia se encuentre otorgando el servicio. El plazo maximo serd de treinta dias
laborados consecutivos, previo analisis de la situacion.

5.2.42. En la tercera inasistencia consecutiva del nifio, la Directora debera contactar al
trabajador usuario para conocer la razén por la que el nifio ha faltado a la guarderia y le
informara que, en el caso de faltas superiores a ocho dias laborados consecutivos, debera
presentar la documentacion probatoria justificar las inasistencias en un plazo maximo de
siete dias habiles a partir de la primera inasistencia. El contacto con el trabajador usuario
sera independiente a las notificaciones que emita SIAG al trabajador usuario.

5.2.43. La documentacién probatoria para realizar la justificacion de las faltas superiores
a ocho dias laborados sera:

a) Vacaciones del trabajador _usuario, mediante constancia laboral o documento
sustituto que contenga nombre completo de quien disfruta las vacaciones y el periodo en
el cual se otorgd. Para los casos de trabajadoras del hogar deberan debera presentar
escrito, y el periodo maximo de justificacién por ese motivo serd de 20 dias laborados al
afo.

b) Vacaciones de padre o madre del nifio que no_es trabajador usuario, mediante
constancia laboral o documento sustituto que contenga nombre completo de quien disfruta
las vacaciones y el periodo en el cual se otorgs. Para los casos de trabajadoras del hogar
deberan debera presentar escrito, y el periodo maximo de justificacion por ese motivo
sera de 20 dias laborados al afio.

c) Comisién del trabajador usuario, mediante constancia laboral o documento
sustituto en donde se indique el periodo de la comisién de la persona usuaria, la cual
debera incluir el nombre completo. No aplica para trabajadoras del hogar.
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d) Caso fortuito, fuerza mayor o causa operativa gue impida la asistencia a la
guarderia, mediante correo electrénico donde el Departamento de Guarderias autoriza a
la Directora realizar la justificacion de las faltas, previo analisis de la situacion.

e) Permisos de ausencia laboral, mediante constancia laboral o documento sustituto
gue contenga nombre completo del trabajador usuario y el periodo por el cual se
ausentara de su lugar de trabajo. No aplica para trabajadoras del hogar.

f) Permiso_de teletrabajo, mediante constancia laboral o documento que contenga
nombre completo del trabajador usuario y el periodo en el que el trabajador usuario
laborara en esa modalidad No aplica para trabajadoras del hogar.

g) La_ emitida por autoridad administrativa, ministerial o judicial, mediante
documento que acredite que el nifio no puede asistir a la guarderia.

h) Suspension temporal del servicio, mediante acuse de recibo donde la Directora
notifica al trabajador usuario el periodo de suspension por incumplimiento en alguna de
sus obligaciones establecidas en las Disposiciones para la Prestacion del Servicio de
Guarderia del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion.

i) Constancia laboral de dias de descanso, mediante constancia laboral o documento
sustituto que contenga nombre completo del trabajador usuario y dias de descanso. No
aplica para trabajadoras del hogar.

5.2.44. Se podra justificar la inasistencia de un nifio en la guarderia hasta por un periodo
de noventa dias naturales derivadas de las condiciones de salud tanto del nifio como del
trabajador usuario. Para ello, el trabajador usuario debera presentar a la guarderia:

a) Certificado_de incapacidad temporal para el trabajo del trabajador usuario,
mediante documento emitido por el Instituto. Para el caso del trabajador asegurado con
modalidad 17, se justificard& con documentacion emitida por la institucion médica
particular.

b) Valoracién médica por _signos_y sintomas gue_ reguieran atencién médica

inmediata, la cual amparara las faltas desde la fecha de su emision hasta la fecha en que
el médico emitid su diagndstico.

Para los casos en gue el médico dictamine que el nifio amerita suspension derivado de
las condiciones de salud, la valoracion médica amparara las faltas desde la fecha de su
emision hasta la conclusion del periodo de suspension.

El periodo de suspensién se contabilizara en dias naturales a partir de la fecha en que el
médico requisitod la valoracion médica cuando no se cuente con una fecha especifica del
término de la suspension.
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Cuando la valoracién médica haya sido proporcionada al trabajador usuario dentro de los
ultimos siete dias habiles del mes y éste aun no haya acudido a la guarderia con el
resultado de la valoracion del nifio, se podra considerar como documentacion probatoria
la fotocopia de la libreta “Informacion sobre la atencion de los nifios”, donde se acredita
gue se entreg6 la valoracion médica.

c) Hospitalizacion _del nifio_inscrito, mediante constancia de hospitalizacion o nota
médica emitida en cualquier unidad del Sistema Nacional de Salud (publica o privada)
donde se especifique el periodo de hospitalizacion y/o recuperaciéon que debera guardar
el nifio.

d) Consulta _médica o rehabilitatoria programada, mediante documento que
compruebe que el nifio estd acudiendo a seguimiento médico 0 a un programa de
rehabilitacion.

e) Indicaciones para la contencion de brotes epidemiolégicos, mediante documento
emitido por el Responsable de la vigilancia epidemiolégica de la Unidad Médica de apoyo.

5.2.45. Se podré justificar la inasistencia de un nifio en la guarderia hasta por un periodo
de quince dias naturales cuando exista una persona enferma en casa del trabajador
usuario con alguna enfermedad transmisible; para ello, el trabajador usuario presentara a
la guarderia documento que acredite la situacion.

5.2.46. Para las guarderias Madres IMSS la Directora considerard lo establecido en el
Articulo 4 del Reglamento de Guarderias para Hijos de Trabajadores del IMSS, respecto a
la suspension del servicio.

VIIl. Registro de Bajas

5.2.47. Toda baja de un nifio inscrito debera estar sustentada en un motivo, el cual sera
registrado en el sistema.

5.2.48. El sistema identificara a los nifios que tienen ocho faltas consecutivas sin justificar
y enviara notificacion por correo electronico al trabajador usuario.

5.2.49. Al concluir la salida de los niflos al centro de atencion, la Directora debera
consultar en SIAG las alertas de asistencia para capturar los motivos de baja, de lo
contrario el sistema no permitira el registro de asistencia del proximo dia.

5.2.50. La Directora registrara la baja del nifio inscrito, en los siguientes casos:

a) Cuando se presenten ocho faltas consecutivas del nifio y el trabajador usuario no haya
presentado la documentacion probatoria de acuerdo con la politica 5.2.43. y 5.2.44.

NOTA: El motivo estara sustentado con la informacion proporcionada por el trabajador asegurado cuando se
haya contactado en la tercera falta consecutiva.
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b) Al dia habil inmediato posterior a la fecha del diagndstico emitido por el médico
institucional en la solicitud de seguimiento médico-terapéutico, donde se sefiale que el
nifio no reune las condiciones de salud para incorporarse a guarderia.

c) En la fecha sefalada en el escrito libre, en el cual el trabajador usuario solicita a la
guarderia la baja del nifio, Gnicamente cuando se cuente con el citado escrito.

d) El dia que ocurra la primera falta del nifilo cuando no haya sido posible contactar al
trabajador usuario para reprogramar por primera ocasion el proceso de adaptacion.

e) El dia que ocurra la primera falta no justificada del nifio de su primera reprogramacion
del proceso de adaptacion, conforme al numeral 5.2.32 inciso a.

f) En la primera falta no justificada del nifio y que ocurra durante la segunda
reprogramacion del proceso de adaptacion, conforme al numeral 5.2.32 inciso b.

g) El dia posterior a las treinta faltas justificadas establecidas en la politica 5.2.40 y el nifio
no haya asistido a la guarderia.

h) El dia posterior a los noventa dias naturales de inasistencia por motivos médicos
establecidos en la politica 5.2.44.

i) El dia que concluya el periodo de conservacion de derechos sefialada en el reporte
“‘Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos”, clave 3210-014-020
(Anexo 8).

j) El dia en que los nifios de tercer grado de preescolar concluyan el ciclo escolar, para
aquellas guarderias que proporcionan el servicio a trabajadores IMSS, Telmex y CFE y
tengan salas de preescolar.

5.2.51. El sistema dara la baja del nifio inscrito el dia en que el nifio cumpla cuatro afios.

5.2.52. Cuando los supuestos anteriormente sefialados en los numerales 5.2.50 y 5.2.51
se presenten en un dia inh&bil, el sistema o la Directora aplicara la baja en el dia habil
inmediato anterior, segun corresponda.

5.2.53. Cuando un trabajador usuario solicite la baja de un nifio derivado de un cambio de
guarderia, la Directora le proporcionara copia del “Expediente del nifo” a través de oficio
para que lo entregue al centro de atencién de destino, una vez que la solicitud de
inscripcidn se encuentre en tramite.

5.2.54. La Directora entregara copia del “Expediente del nifio” cuando el trabajador
usuario lo solicite por escrito recabando acuse de recibido, para efectos de control.
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IX. Registro de cambio de sala de atencion

5.2.55. En el caso de que a un nifio le corresponda la evaluacion para el cambio de sala
de atencién en el mismo mes en el que ingreso, ésta no se aplicara con la finalidad de
qgue el nifio permanezca inscrito en la sala de atencion por lo menos un mes mas, para
consolidar el proceso de adaptacion.

5.2.56. Siete dias hébiles antes del cierre de mes, la Directora no debera autorizar los
lugares disponibles en las salas de atencion de Lactantes A, Lactantes B, Lactantes C,
Maternal A y Maternal B1, hasta que haya registrado en el SIAG los resultados de la
“Evaluacion del desarrollo del nifio”, clave 3220-009-296.

NOTA: El formato “Evaluacién del desarrollo del nifio”, clave 3220-009-296 es el Anexo 1 del Procedimiento
de pedagogia para el servicio de guarderia IMSS, clave 3220-003-028.

5.2.57. La Directora considerard la edad de los nifios a quienes les corresponden las
salas de Maternal B2, C1 y C2 conforme al sistema y la fecha de inicio de ciclo escolar
para ubicarlos fisicamente en alguna de ellas a fin de implementar adecuadamente el
programa pedagdgico. La ubicacion fisica podra ser diferente a la que determina el SIAG
por edad. EI mismo criterio aplicara para las guarderias con sala de atencién Preescolar
A.

Para estos casos, no necesariamente coincidira la “Lista de Asistencia”, clave 3210-014-
021 (Anexo 9) y la asistencia fisica de los nifios en dichas salas. Sin embargo, para todas
las actividades que se realicen con los nifios se deberan tomaran en cuenta la ubicacion
fisica.

X. Cierre mensual

5.2.58. La Directora ejecutard en el SIAG durante los ultimos cinco dias de cada
quincena, el proceso de vigencia de derechos de los nifios inscritos, para corroborar su
permanencia en la guarderia y la coincidencia del nombre del trabajador usuario con lo
asentado en el SINDO.

NOTA: No debera considerarse para su revision los simbolos o caracteres no alfabéticos.

5.2.59. Si durante el primer periodo de vigencia el nifio inscrito aparece con estatus
Vigente y en el segundo periodo aparece con estatus Sin derecho, la Directora enviara
por correo electronico al Departamento de Guarderias la consulta respecto al dia en que
debera aplicar la baja del nifio.

5.2.60. Cuando un trabajador IMSS Sustituto (08) o un trabajador IMSS con cambio de
adscripcion, aparezca en el reporte “Resultado del proceso de verificacién de vigencia de
derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo 8) con estatus “en Conservacion” o “Sin derecho”
y éste tenga contrato laboral vigente con el Instituto, la Directora le solicitara copia del
contrato o tarjeton de pago y lo enviard a la brevedad por correo electronico al
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Departamento de Guarderias, para que éste ratifique la procedencia del derecho al
servicio de guarderia.

5.2.61. La Directora realizara el cierre mensual a través del SIAG el ultimo dia habil de
cada mes o durante los primeros cinco dias habiles del siguiente mes.

5.2.62. Cuando la guarderia presente una suspensién temporal del servicio por mas de
treinta dias o suspension definitiva del servicio, la Directora realizara el cierre mensual a
través de la opcion envio por suspension para que el sistema de la baja de los nifios
inscritos.

5.2.63. Cuando la guarderia presente una suspension temporal del servicio en alguna
sala de atencion por brote epidemiologico, la Directora no deberd autorizar la
disponibilidad de lugares. En caso de que se cuente con solicitudes en tramite, solicitara
al Departamento de Guarderias modificar el estatus de las solicitudes a pendientes.

Xl. Actualizacion de la solicitud de inscripcion

5.2.64. La Directora solicitar4 la cancelacion del folio de la Solicitud de inscripcion a
guarderia al correo de inscripcion.guard@imss.gob.mx cuando:

a) Detecte inconsistencia entre la fecha de nacimiento de la CURP del nifio registrada en
la solicitud de inscripcion pendiente o en tramite y la del documento proporcionado por el
trabajador asegurado.

b) Detecte que el trabajador asegurado proporcioné informacion falsa en el registro de la
Solicitud de Inscripcién a Guarderia.

c) Reciba del trabajador asegurado la autorizacion por escrito para la cancelacion de la
solicitud de inscripcion.

NOTA: Se debera anexar en el correo electrénico el documento que sustente la cancelacion.
5.2.65. El SIAG cancelard mensualmente los folios de las solicitudes pendientes cuando:

a) La edad del nifio sea mayor a 4 afios y la guarderia no cuente con servicio de
preescolar.

b) EI NSS con el que fue registrado no se encuentre vigente durante los ultimos tres
meses contados a partir de la fecha de emision.

c) El nifio esta inscrito en otra guarderia y se registra una nueva solicitud pendiente y el
folio de la solicitud tiene una antigiedad mayor a tres meses.

d) El nifilo no se encuentra inscrito en una guarderia y se registran dos solicitudes
pendientes, una vez que el nifio se inscriba en cualquiera de las dos guarderias, el folio de
la solicitud con pendiente tiene una vigencia mayor a tres meses.
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5.2.66. Cuando la guarderia presente una suspension temporal del servicio por mas de
treinta dias o suspension definitiva del servicio, el SIAG cancelara las solicitudes de
inscripcion con pendiente y en tramite, y enviara un correo electronico al trabajador
asegurado.

XIl. Actualizacion de la “Cédula de identificacion del nino”

5.2.67. La “Ceédula de identificaciéon del nifio”, clave 3210-009-300 (Anexo 3) que se
encuentra en el “Expediente del nifio” inscrito y en el “Expediente de emergencia” debera
ser consistente con la informacion contenida en SIAG.

5.2.68. Cuando haya alguna modificacion en los datos o fotografia de la “Cédula de
identificacion del nifo”, clave 3210-009-300 (Anexo 3), la Directora solicitara al trabajador
usuario que firme dos originales de la “Cédula de identificacién del nifio”, clave 3210-009-
300 (Anexo 3) y proporcionara adicionalmente otros dos originales para que en un plazo
no mayor a diez dias laborados los devuelva a la guarderia con las firmas de las personas
autorizadas, registrando acuse de recibido en el formato “Informacién sobre la atencion de
los nifios”, clave 3220-009-293.

NOTA: El formato “Informacién sobre la atencion de los nifios”, clave 3220-009-293 es el Anexo 3 del
“Procedimiento de pedagogia del servicio de guarderia IMSS”, clave 3220-003-028.

5.2.69. La Directora actualizara la fotografia del nifio en la “Cédula de identificacion del
nifio”, clave 3210-009-300 (Anexo 3) y en la “Credencial de identificacion”, clave 3210-
009-239 (Anexo 4) cuando cambie de sala de atencién.

5.2.70. La Directora podra modificar la CURP de los trabajadores usuarios y personas
autorizadas a través de SIAG.

5.2.71. Cuando los datos personales de un nifio inscrito cambien, derivado de la
modificacion de la CURP en los campos alfabéticos, la Directora solicitard a
inscripcion.guard@imss.gob.mx la actualizacion, adjuntando el documento actualizado de
la CURP.

5.2.72. En caso de que el trabajador usuario modifiqgue sus datos personales, derivado de
la  homologacion o] cambio del NSS, la Directora  solicitard a
inscripcion.guard@imss.gob.mx su actualizacion o modificacion, adjuntando la
documentacion soporte.

5.2.73. Cuando el trabajador usuario fallezca o pierda la custodia o patria potestad del
nifio por resolucion judicial, la Directora enviara a inscripcion.guard@imss.gob.mx copia
del acta de defuncién o de resolucion judicial con la finalidad de solicitar la modificacién
del NSS del trabajador asegurado al que se le transfiere el otorgamiento de la prestacion
del servicio.
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XIIl. Cambio de titularidad por pérdida de derechos

5.2.74. El Gnico motivo autorizado para cambiar el NSS del nifio bajo esta opcion es la
pérdida de derechos del trabajador usuario.

5.2.75. El cambio de titularidad por pérdida de derechos solo podra aplicarse una vez por
nifio inscrito.

5.2.76. Para los cambios de titularidad se modificara el NSS del trabajador asegurado
que comparta la custodia y la patria potestad del nifio y éste quedara inscrito en la misma
la sala en términos que establezca la Ley.

5.2.77. Cuando el trabajador usuario solicite el cambio de titularidad, la Directora
informara las implicaciones que conlleva, tales como recibir notificaciones, asistir a
reuniones o a actividades que impliguen la presencia del Tutor en la guarderia.

5.2.78. Los cambios de titularidad se podran aplicar dos dias habiles antes de que
concluya el periodo de conservacion de derechos del NSS del tutor actual y al menos un
dia antes del cierre de mes.

5.2.79. Para los cambios de titularidad no hay necesidad de llevar a cabo el proceso de
adaptacion.

5.2.80. Una vez ejecutado el proceso de cambio de titularidad, la Directora actualizard en
el SIAG los siguientes documentos del “Expediente del nifio”:

- «Cédula de identificacion del nifo”, clave 3210-009-300 (Anexo 3).
- “Constancia de pléatica de nuevo ingreso”, clave 3210-009-299 (Anexo 2).

“‘Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos”, clave 3210-014-020
(Anexo 8).

- Hoja con firma autdgrafa del trabajador usuario en la que manifestd haber leido y tener
conocimiento de la “Descripcion del servicio de guarderia”, clave 3210-009-302 (Anexo 1).

- Hoja con firma autdgrafa del trabajador usuario en la que manifestd haber leido y tener
conocimiento del “Reglamento interno de la guarderia”, clave 3210-013-036 (Anexo 10).

- Carta responsiva, clave: 3220-009-313.
- “Credencial de identificacion”, clave 3210-009-239 (Anexo 4).

NOTA: El formato “Carta responsiva”, clave: 3220-009-313, pertenece al “Procedimiento de fomento de la
salud para el servicio de guarderia IMSS”, clave 3220-003-029.
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Responsable

Descripcion de actividades

6  Descripciéon de
actividades

Directora

Procede conforme a la Modalidad:

Modalidad A. Tramite de inscripcion a guarderia
IMSS.

Continta en la actividad 2.
Modalidad B. Registro y control de asistencia.
Continda en la actividad 67.

Modalidad C. Integracién de la documentacion
que sustenta la prestacion del servicio.

Continla en la actividad 104.

Modalidad D. Actualizacion de la solicitud de
inscripcion.

Continda en la actividad 110.

Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.
Continva en la actividad 123.

Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.

Continda en la actividad 137.

Modalidad A
Tramite de inscripciéon a guarderia IMSS

Etapa |
Informacion alos interesados

Recibe al interesado, explica brevemente las
caracteristicas del servicio de guarderia y entrega
la “Descripcion del servicio”, clave 3210-009-302
(Anexo 1).
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| Responsable

Descripcion de actividades

Directora

3. Solicita al interesado proporcione la edad del nifio y
consulta en SIAG la disponibilidad de lugares en la
sala de atencion.

4. Informa al interesado la disponibilidad de lugares.
No existe disponibilidad de lugar
5. Pregunta si desea quedar en lista de espera.
No desea quedar en lista de espera

6. Despide al interesado y termina el proceso para
esta opcion.

Si desea quedar en lista de espera

7. Informa al interesado que para registrar una
solicitud de inscripcidn es necesario proporcionar
los siguientes datos:

Del nifio:
- Nombre completo

- CURP

Del interesado:
- Nombre completo
- CURP

-NSS en caso de ser trabajador asegurado o
Matricula en caso de ser becario

- Parentesco con el nifio

- Domicilio y teléfono

- Unidad médica de adscripcion
- Correo electrénico

- Datos del lugar de trabajo

NOTA: Para las trabajadoras del hogar la razén social es
“Trabajadoras del Hogar” y se puede considerar el domicilio
particular como lugar de trabajo.
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| Responsable

Descripcion de actividades

Directora 8.

10.

11.

12.

Pregunta al interesado si cuenta con la informacién
para registrar la solicitud de inscripcion.

No cuenta con la informacién

Comunica al interesado que una vez que cuente
con toda la informacion, existe la posibilidad de
realizar el Tramite por internet, o bien puede
regresar a la guarderia para apoyarle en el registro.

e El interesado regresa a la guarderia con la
informacion requerida.

Contindia en la actividad 10.

e Para guarderias del esquema ordinario, cuando
el interesado realiza el registro de la solicitud de
inscripcion por internet

Contindia en la actividad 112.
Si cuenta con la informacion

Informa al interesado que la solicitud queda en
estatus pendiente o lista de espera.

Etapa Il
Registro de la solicitud de inscripcién

Ingresa al <Mdédulo Solicitudes Pendientes>, para
registrar la informacién del interesado, el sistema
identifica si tiene derecho al servicio de guarderia.

No tiene derecho al servicio

Verifica en la pantalla las opciones que emite el
SIAG:

a) No tiene derecho al servicio de guarderia por
no estar vigente en sus derechos conforme a los
Arts. 201 y 207 de la LSS.

b) No tiene derecho al servicio de guarderia
porque la modalidad bajo la cual se encuentra
registrado ante el IMSS no le corresponde.
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| Responsable Descripcion de actividades

Directora 13. Informa al interesado los motivos por los cuales no
tiene derecho al servicio y termina el proceso para
esta opcion.

Sitiene derecho al servicio

14. Imprime del SIAG la “Solicitud de Inscripcion a
Guarderia del IMSS” vy solicita al trabajador
asegurado verifique que los datos se hayan
capturado correctamente.

No se capturaron los datos correctamente
15. Actualiza la informacién en el SIAG.
Continva en la actividad 14.
Si se capturaron los datos correctamente

16. Proporciona al trabajador asegurado la
“Descripcion del servicio”, clave 3210-009-302
(Anexo 1) asi como la “Solicitud de Inscripcion a
Guarderia del IMSS” y lo asesora para que le dé
seguimiento al estatus del folio a través de STIGI.

NOTA: El asesoramiento para seguimiento de estatus de folio
por STIGI aplica Unicamente para guarderias de esquema
ordinario.

Continvta en la actividad 112.
Si existe disponibilidad de lugares
17. Informa al interesado que para registrar una
solicitud de inscripcibn es necesario proporcionar

los siguientes datos:

Del nifio:
- Nombre completo

- CURP

Del interesado:

- Nombre completo

Pagina 32 de 151 Clave: 3210-003-037



SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

| Responsable

Descripcion de actividades

Directora

18.

19.

20.

- CURP

-NSS en caso de ser trabajador asegurado o
Matricula en caso de ser becario

- Parentesco con el nifio

- Domicilio y teléfono

- Unidad médica de adscripcion
- Correo electrénico

- Datos del lugar de trabajo

NOTA: Para las trabajadoras del hogar la razén social es
“Trabajadoras del Hogar” y se puede considerar el domicilio
particular como lugar de trabajo.

Pregunta al interesado si cuenta con la informacion
para registrar la solicitud de inscripcion.

No cuenta con la informacién
Comunica al interesado que una vez que cuente
con toda la informacion, existe la posibilidad de
realizar el Tramite por internet, o bien puede
regresar a la guarderia para apoyarle en el registro.

e El interesado regresa a la guarderia con la
informacion requerida.

Continta en la actividad 20.

e Para guarderias del esquema ordinario, cuando
el interesado realiza el registro de la solicitud de
inscripcion por internet
Continta en la actividad 112.

Si cuenta con la informacion

Informa al interesado que la solicitud queda en
estatus en tramite.
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Descripcion de actividades

Directora

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Ingresa al <Modulo Solicitudes Pendientes>, para
registrar la informacion del interesado, el sistema
identifica si tiene derecho al servicio de guarderia.

No tiene derecho al servicio

Verifica en la pantalla las opciones que emite el
SIAG:

a) No tiene derecho al servicio de guarderia por no
estar vigente en sus derechos conforme a los
Arts. 201y 207 de la LSS.

b) No tiene derecho al servicio de guarderia porque
la modalidad bajo la cual se encuentra registrado
ante el IMSS no le corresponde.

Informa al interesado los motivos por los cuales no
tiene derecho al servicio y termina el proceso para
esta opcion.

Sitiene derecho al servicio

Imprime del SIAG la “Solicitud de Inscripcién a
Guarderia del IMSS”, y solicita al trabajador
asegurado verifique que los datos se hayan
capturado correctamente.

No se capturaron los datos correctamente
Actualiza la informacién en el SIAG.
Continda en la actividad 24.

Si se capturaron los datos correctamente

Tramita la solicitud en el SIAG y proporciona al
trabajador asegurado la “Descripcion del servicio”,
clave 3210-009-302 (Anexo 1) y la “Solicitud de
examen médico de admision”.

Informa al trabajador asegurado que cuenta con
siete dias habiles para entregar en la guarderia los
requisitos documentales establecidos en la
“Solicitud de Inscripcion a Guarderia del IMSS”,
recaba firma y la entrega para su seguimiento.
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Directora 28. Asesora al trabajador asegurado para el correcto
requisitado de la “Solicitud de examen médico de
admisién” conforme a la politica 5.2.14.

29. Informa al trabajador asegurado la fecha para
acudir a la platica de nuevo ingreso Yy solicita los
requisitos documentales establecidos en la
“Solicitud de inscripcidén a guarderia del IMSS”.

Etapa lll
Revision de requisitos e inscripcion

30. Informa a los Responsables de las areas la fecha
en que se llevard a cabo la platica de nuevo
ingreso.

31. Recibe al trabajador asegurado en la fecha
programada e identifica si éste realizé el Tramite de
manera presencial.

No realiz6 el Trdmite de manera presencial

32. Explica brevemente las caracteristicas del servicio
de guarderia y proporciona la “Descripcion del
servicio”, clave 3210-009-302 (Anexo 1).

Continda en la actividad 33.
Sirealiz6 el Tramite de manera presencial

33. Recibe del trabajador asegurado la “Solicitud de
examen médico de admision” y verifica el resultado
emitido por el médico.

NOTA: Cuando la “Solicitud de examen médico de admisién”
no fue requisitada correctamente, captura en el SIAG e
informa al trabajador asegurado que debe acudir nuevamente

con el médico que la requisito.

34. Captura en el SIAG la informacion de la “Solicitud
de examen médico de admision”, para que el
sistema determine si el nifio redne las condiciones
de salud para incorporarse a guarderia.
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Directora

Directora y Responsables de
las areas

Directora

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

No relne las condiciones de salud

Informa al trabajador asegurado los motivos por los
cuales no se puede concluir con la inscripcion y
termina el proceso para esta opcion.

Sirelne las condiciones de salud

Realizan la platica de nuevo ingreso.

Confirma con el trabajador asegurado si continta
interesado en la inscripcion del nifio a la guarderia.

No esta interesado

Solicita al trabajador asegurado manifieste por
escrito su desinterés y lo despide.

Solicita a través de correo electronico a
inscripcion.guard@imss.gob.mx la cancelacién de
la solicitud en tramite y termina el proceso para
esta opcion.

Si estd interesado

Recibe del trabajador asegurado la
“‘Documentacién” establecida en los requisitos de la
“Solicitud de Inscripcién a Guarderia del IMSS” y
verifica si cumple con los requisitos.

No cumple con los requisitos

Asesora al trabajador asegurado sobre el o los
requisitos faltantes para el cumplimiento de la
inscripcion del nifio en la guarderia y reitera la
fecha de vencimiento de la solicitud de inscripcion.

Continda en la actividad 40.

Sicumple con los requisitos

Coteja la CURP del nifilo en el SIAG contra el
original y verifica que haya sido -capturada
correctamente.
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Descripcion de actividades

Directora

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

No se capturd la CURP correctamente
Verifica si el error corresponde a la edad del nifio.
Si corresponde el error a la edad del nifio

Informa al trabajador asegurado que sera
cancelada su solicitud de inscripcién y debera
registrarla nuevamente con los datos correctos.

Solicita a inscripcion.guard@imss.gob.mx la
cancelacién de la solicitud de inscripcion, adjunta el
folio de la solicitud, CURP y NSS y termina el
proceso para esta opcion.

No corresponde el error a la edad del nifio

Solicita la modificacion por correo electrénico a
inscripcion.guard@imss.gob.mx.

NOTA: Anexa en el correo electrénico folio, NSS y CURP del
nifio. Una vez ejecutadas las indicaciones recibidas.

Continva en la actividad 47.
Sicumple con los requisitos

Recaba las firmas en la “Descripcion del servicio”,
clave 3210-009-302 (Anexo 1) y “Constancia de
platica de nuevo ingreso”, clave 3210-009-299
(Anexo 2).

Verifica la presencia de al menos una persona
autorizada y valida si ésta cumple con los requisitos
conforme a lo establecido en la politica 5.1.24.

Captura en el SIAG los datos personales de al
menos una persona autorizada, toma fotografias y
huellas dactilares del trabajador asegurado y de
la(s) persona(s) autorizadas.

NOTA: Las fotografias deben ser nitidas.

Indica en el SIAG el cumplimiento de los requisitos
y devuelve al trabajador asegurado la
“‘Documentacion” que asi lo amerite.
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Directora

51.

52.

53.

4.

55.

56.

Ejecuta en el moédulo <Interfaces/SINDO> el
proceso de vigencia e imprime con el botdn <Vista
previa> el “Resultado del proceso de verificacion de
vigencia de derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo
8).

Valida e identifica que en el “Resultado del proceso
de verificacion de vigencia de derechos”, clave
3210-014-020 (Anexo 8) el resultado en la columna
Coincidencia SIAG — SINDO sea Si.

No coincide SIAG — SINDO

Verifica que se trate de la misma persona, pero
existe una diferencia en la escritura del nombre.

Si se trata de la misma persona

Ingresa al sistema en el modulo <Solicitudes en
trAmite> y actualiza el nombre del trabajador
asegurado.

Continla en la actividad 51.

NOTA: Si se detecta que es la misma persona, pero el error
estd en el SINDO, la Directora recomendara al trabajador
asegurado realice el tramite de Solicitud de Regularizacion
y/o Correccion de Datos Personales del Asegurado y no
efectla la actualizacion en SIAG.

No se trata de la misma persona

Informa al trabajador asegurado que el NSS que
proporcioné no coincide con los datos registrados
en el SINDO, por lo que su inscripcidon queda sujeta
a la respuesta que otorgue mesa de ayuda de
inscripcion 'y envia correo  electronico a
inscripcion.guard@imss.gob.mx para su validacion
en SINDO.

NOTA: El nifio no podra asistir a la guarderia hasta que se
resuelva la situacion.

Recibe respuesta mesa de ayuda de inscripcién y
ejecuta la accion de acuerdo con lo siguiente:
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Directora 57.

58.

59.

e Trabajador asegurado que si tiene derecho al
servicio de guarderia, la CSGDII realizara la
modificacion del NSS del trabajador asegurado
hasta que el nifio haya sido inscrito.

NOTA: Una vez actualizado el NSS, la Directora imprime
el “Resultado del proceso de verificacion de vigencia de
derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo 8) y lo integra al
“Expediente del nifio”.

Contindia en la actividad 57.

e Trabajador asegurado que no tiene derecho, la
CSGDII indicara la baja del nifio.

Contindla en la actividad 97.

Si coincide SIAG — SINDO

Modifica en el SIAG el estatus de la solicitud en
trdmite a inscrito e imprime del sistema:

- “Cédula de identificacion del nino”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3) en dos originales

- “Credencial de identificacion”, clave 3210-009-
239 (Anexo 4) para el trabajador usuario y
personas autorizadas

NOTA: Con esta actividad el nifio queda inscrito y el
trabajador asegurado se convierte en trabajador usuario.

Complementa en la “Solicitud de Inscripcion a
Guarderia del IMSS” los datos contenidos en el
apartado IV Constancia de inscripcién, coloca sello
de la guarderia y recaba firma del trabajador
usuario.

Imprime en el SIAG el “Reglamento interno de la
guarderia”, clave 3210-013-036 (Anexo 10), lo
entrega al trabajador usuario y recaba firma de
acuse de recibido.
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Directora

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Recaba las firmas del trabajador usuario y
persona(s) autorizada(s) en los dos originales de la
“Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-009-
300 (Anexo 3) y en la “Credencial de identificacion”,
clave 3210-009-239 (Anexo 4).

Informa al trabajador usuario la fecha en la que el
nifio iniciard su proceso de adaptacion y la registra
en la “Constancia de platica de nuevo ingreso’,
clave 3210-009-299 (Anexo 2).

NOTA: Se considera como fecha de ingreso aquella en la que
se tiene programada para que el nifio inicie su proceso de
adaptacion.

Firma y entrega al trabajador usuario su
“Credencial de identificacion”, clave 3210-009-239
(Anexo 4), y la de cada una de las personas
autorizadas.

Solicita al trabajador usuario proporcione fotocopia
de la “Cartilla Nacional de Salud” en la fecha que
se tiene programada para que el nifio inicie su
proceso de adaptacion.

Genera el “Expediente del nific” con la
“‘Documentacion” conforme a la “Relacion de
documentos que integran el expediente del nifio”,
clave 3210-013-035 (Anexo 5), incorpora al
“‘Expediente de emergencia” de la guarderia la
“Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-009-
300 (Anexo 3) y archiva los “Expedientes del nifio”,
de forma permanente, alfabéticamente y por sala
de atencion.

NOTA: El “Expediente de emergencia de la guarderia” se
encuentra normado en el “Procedimiento para la
administracion de recursos materiales y servicios basicos en
guarderias del IMSS”, clave 3210-003-038.

Genera en el SIAG en cuatro originales la “Relacion
semanal de nifios inscritos en la guarderia”, clave
3210-014-023 (Anexo 11), entrega y recaba la firma
de los Responsables de las areas.
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Directora 66.

67.

68.

69.

70.

Comprueba en el SIAG que el nifio se encuentra en
la “Lista de asistencia”, clave 3210-014-021 (Anexo
9).

NOTA 1: No es necesario imprimir “Lista de asistencia”, clave
3210-014-021 (Anexo 9).

NOTA 2: Cuando no se encuentre en la “Lista de asistencia”,
clave 3210-014-021 (Anexo 9), la Directora solicita apoyo
mediante correo electrénico a sistema.siag@imss.gob.mx

Concluye la Modalidad Tramite de inscripcion a
guarderia IMSS y continta en la actividad 67.

Modalidad B
Registro y control de asistencia

Consulta en el SIAG la “Relaciéon semanal de nifios
inscritos en la guarderia”, clave 3210-014-023
(Anexo 11) e identifica a los nifios de nuevo
ingreso.

No hay nifios de nuevo ingreso
Continva en la actividad 73.

Si hay nifios de nuevo ingreso
Identifica que el nifio asista a la guarderia en la
fecha establecida para el inicio del proceso de
adaptacion.

No acude a la guarderia

Contacta telefénicamente y por correo electronico
al trabajador usuario para conocer los motivos por
los que no ha iniciado o concluido con el proceso
de adaptacion y pregunta si continda interesado en
el servicio.

No continla interesado en el servicio

Informa al trabajador usuario que dicha decision
causara baja de la inscripcién del nifio.
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Directora 71. Registra en SIAG la baja del nifio y termina el
proceso para esta opcion.

NOTA: Posterior a la baja se debe actualizar el “Expediente
de Emergencia” e integrar el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afos.

Si continUa interesado en el servicio

72. Reprograma el proceso de adaptacion e informa al
trabajador usuario la fecha en que debera asistir a
la guarderia para su cumplimiento y actualiza
manualmente la “Relacién semanal de nifios
inscritos en la guarderia®’, clave 3210-014-023
(Anexo 11).

NOTA: La reprogramacion debe realizarse conforme a la
politica 5.2.32.

Continda en la actividad 68.
Si acude a la guarderia

Oficial de puericultura asignada | 73. Solicita al trabajador usuario 0 persona autorizada
al vestibulo registre la entrada del nifio a la guarderia, a través
del dispositivo de huella dactilar y verifica que éste
funcione correctamente.

NOTA: La asistencia del trabajador usuario o persona
autorizada al proceso de adaptacién, también queda
registrada el formato “Registro de visitantes”, clave 1410-009-
010 (Anexo 6) del “Procedimiento de supervision para la
operacion del servicio de seguridad en unidades médicas y no
médicas del IMSS”, clave 1410-003-004.
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Oficial de puericultura asignada
al vestibulo

Directora

Oficial de puericultura asignada
al vestibulo

Técnico en Puericultura

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

No funciona el dispositivo de huella dactilar

Solicita al trabajador usuario o persona autorizada
registre la asistencia del nifio con la “Credencial de
identificacion”, clave 3210-009-239 (Anexo 4) y en
caso de que no sea posible, se registre en la
“Bitacora de asistencia manual’, clave 3210-009-
301 (Anexo 6).

NOTA: Cuando se habilite la “Bitacora de asistencia manual”,
clave 3210-009-301 (Anexo 6) y el trabajador usuario o
persona autorizada no presente la “Credencial de
identificacion”, clave 3210-009-239 (Anexo 4) se debe
consultar la “Cédula de identificacion del nifo”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3) para cotejar la fotografia y firma de la
“Identificacion oficial”.

Informa a la Técnico en puericultura con la finalidad
de que ésta comunique a la Directora la
problemaética.

Realiza las acciones sefialadas en el
“Procedimiento para la administracion de recursos
materiales y servicios basicos en guarderias del
IMSS”, clave 3210-003-038 y termina el proceso
para esta opcion.

Si funciona el dispositivo de huella dactilar

Verifica que los datos del nifio y las fotografias que
aparecen en el SIAG correspondan al trabajador
usuario o persona autorizada.

No corresponde la fotografia en SIAG
Informa de inmediato a la Técnico en Puericultura.

Solicita al trabajador usuario o persona autorizada
una “Identificacion oficial”, verifica que el nombre y
la fotografia coincida con la “Cédula de
identificacion del nifo”, clave 3210-009-300 (Anexo
3) y determina si es la misma persona.

No es la misma persona

Explica a la persona los motivos por los cuales no
es posible dejar al niflo por cuestiones de
seguridad.
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Técnico en Puericultura

Directora

Oficial de puericultura asignada
al vestibulo

Directora

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Contacta al trabajador usuario informa la situacion
y termina el proceso para esta opcion.

Si es lamisma persona

Informa a la Directora la problematica para que
realice las acciones conducentes.

Enrola nuevamente en el SIAG las huellas
dactilares del trabajador usuario o persona
autorizada.

Continva en la actividad 73.
Si corresponde la fotografia en SIAG

Realiza las acciones respecto a la recepcion del
nino en la guarderia establecidas en el
“Procedimiento de pedagogia para el servicio de
guarderia  IMSS”, clave  3220-003-028 vy
“Procedimiento de fomento de la salud del servicio
de guarderia del IMSS”, clave 3220-003-029.

Supervisa por lo menos una vez al dia que los
nifos se encuentren fisicamente en la sala de
atencion conforme al “Listado de nifios que no han
salido de la guarderia”, generado en el SIAG y en
su caso, la “Bitacora de asistencia manual”, clave
3210-009-301 (Anexo 6).

Actualiza en el SIAG los registros de la “Bitacora de
asistencia manual”, clave 3210-009-301 (Anexo 6).

Verifica que todos los nifios cuenten con salida
registrada en el SIAG al cierre del dia.

NOTA: Cuando un nifio inscrito no tenga registro de salida, la
Directora debe registrar en el SIAG su salida manual. Al dia
siguiente debera informar al trabajador usuario de Ia
situacion.

Consulta en el SIAG el icono <Menores con mas de
tres faltas> e identifica del listado que se emite en
pantalla los nifios que presenten tres faltas
continuas.
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Directora 89.

90.

91.

92.

93.

Contacta al trabajador usuario para saber los
motivos de las faltas y solicita presente la
“‘Documentacioén probatoria”, de lo contrario el nifio
causara baja a partir de la octava falta consecutiva.

NOTA: Se sugiere que la Directora lleve un control de las
llamadas a través del cual se registre los motivos de la
inasistencia del nifio, en cumplimiento a la politica 5.2.42.

No presenta “Documentacion probatoria”

Registra en el SIAG la baja del nifio indicando el
motivo, verifica que la fecha de baja sea en un dia
laborado y termina el proceso para esta opcion.

NOTA: Posterior a la baja se debe actualiza el “Expediente de
Emergencia” e integra el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afos.

Si presenta “Documentacién probatoria”

Recibe del trabajador usuario “Documentacién
probatoria”, actualiza en el SIAG los registros de
faltas justificadas y asistencias manuales.

NOTA 1: Se debe capturar el tipo de “Documentacion
probatoria”.

NOTA 2. Se registran las justificaciones conforme a la
politica 5.2.43 y 5.2.44.

Genera en el SIAG durante los ultimos cinco dias
de cada quincena el “Resultado del proceso de
verificacion de vigencia de derechos”, clave 3210-
014-020 (Anexo 8) e identifica a los trabajadores
usuarios que se encuentran en conservacion o sin
derecho.

El trabajador usuario se encuentra sin derecho

Verifica que en el “Resultado del proceso de
verificacion de vigencia de derechos”, clave 3210-
014-020 (Anexo 8) de la quincena anterior, el
trabajador usuario tenga estatus vigente.
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Directora

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Notifica a través de correo electronico al
Departamento de Guarderias la situacion y espera
indicaciones.

Recibe del Departamento de Guarderias
indicaciones, las ejecuta y termina el proceso para
esta opcion.

El trabajador usuario se encuentra
en conservacion

Informa al trabajador usuario que se encuentra en
conservacion de derechos, asi como la fecha en la
que el nifo serd dado de baja indicada en el
“Resultado del proceso de verificacion de vigencia
de derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo 8), y
pregunta si desea el cambio de titularidad.

Si desea cambio de titularidad
Continva en la actividad 138.
No desea cambio de titularidad

Actualiza en el SIAG la baja conforme al “Resultado
del proceso de Vverificacibn de vigencia de
derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo 8).

NOTA 1: Se registra el motivo de la baja conforme a la
politica 5.2.50.

NOTA 2: Posterior a la baja se debe actualiza el “Expediente
de Emergencia” e integra el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afios.

Consulta semanalmente en el SIAG la “Lista de
asistencia”, clave 3210-014-021 (Anexo 9).

Comprueba en el SIAG que la “Lista de asistencia”,
clave 3210-014-021 (Anexo 9) refleja los registros
correspondientes a la siguiente documentacion y
acciones:

- “Bitacora de asistencia manual”, clave 3210-009-
301 (Anexo 6)
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- “Resultado del proceso de verificacion de
vigencia de derechos”, clave 3210-014-020
(Anexo 8)

- “Documentacion probatoria”
- Cambio de titularidad
- Cambio tipo tutor

Directora 100. Realiza las validaciones en el SIAG conforme a lo
siguiente:

Que todas las justificaciones estén registradas

Que no aparezca la alarma de Nifios sin salida

Que estén registradas las evaluaciones de
desarrollo

Que estén registrados los cambios de sala de
preescolar (aplica para guarderias con salas PA,
PBy PC)

Que las bajas que se dieron durante el mes estén
debidamente registradas

Que todos los nifios tengan respuesta de la
verificacion del segundo proceso de vigencia de
derechos

101. Ejecuta en el médulo <Sistema/cierre de mes> al
finalizar la jornada del dltimo dia hébil el cierre de
mes.

NOTA: Se verifica el tipo de Envio (Ordinario o Por
Suspensién) conforme a la situacion que presenta la
guarderia.

102. Ejecuta en el mddulo <Interfaces / Documentos
estadisticos> el envio de la informacion.

103. Imprime del SIAG dos originales del “Informe
estadistico mensual del servicio de guarderia”,
clave 3210-014-022 (Anexo 12) y un original del
“Asegurados trabajadores IMSS”, clave 3210-014-
024 (Anexo 13).
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Directora

Concluye la Modalidad Registro y control de
asistencia 'y continla con la Modalidad
correspondiente de acuerdo a la situacion que se
presente:

Modalidad A. Tramite de inscripcion a guarderia
IMSS.

Continta en la actividad 2.
Modalidad B. Registro y control de asistencia.
Continta en la actividad 67.

Modalidad C. Integracion de la documentacion que
sustenta la prestacion del servicio.

Continta en la actividad 104.
Modalidad D. Actualizacion de la solicitud de
inscripcion.

Continda en la actividad 110.

Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.

Continva en la actividad 123.

Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.

Continda en la actividad 137.

Modalidad C
Integracion de la documentacion que sustenta la
prestacién del servicio

104. Entrega a la Coordinadora Zonal la documentacion
gue sustenta el otorgamiento del servicio, conforme
a “Reglas para el registro de asistencias,
justificacion de faltas, bajas y asistencia al proceso
de adaptacion”, clave 3210-013-037 (Anexo 7).

- “Informe estadistico mensual del servicio de
guarderia”, clave 3210-014-022 (Anexo 12) en
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Coordinadora zonal

Analista

105.

106.

107.

dos originales
- “Documentacién probatoria”

- “Bitacora de asistencia manual”, clave 3210-009-
301 (Anexo 6)

- Fotocopia de la “Documentacién probatoria” que
comprueba los motivos por los cuales no se dio
de baja al nifio

- “Asegurados trabajadores IMSS”, clave 3210-
014-024 (Anexo 13)

Recibe la documentacion, consulta en el SIAG la
“Lista de asistencia”, clave 3210-014-021 (Anexo
9), el “Informe estadistico mensual del servicio de
guarderia”, clave 3210-014-022 (Anexo 12) y el
“‘Resultado del proceso de verificacion de vigencia
de derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo 8) y
analiza conforme a la normatividad establecida
para tal fin, aprueba en el SIAG el <envio> de la
informacion.

Concentra los casos relevantes, cuando asista a la
guarderia, asesora el correcto registro de
asistencia y entrega al Analista la documentacion.

NOTA: Los casos relevantes se validaran de conformidad al
“Procedimiento para la supervision de la operacion del
servicio de guarderia”, clave 3240-003-043.

Recibe la documentacion, genera el “Expediente
del mes” e incorpora en orden alfabético y por sala
de atencidn los siguientes documentos:

- “Informe estadistico mensual del servicio de
guarderia”, clave 3210-014-022 (Anexo 12)

- Fotocopia de la “Documentacion probatoria”

NOTA: Con el formato “Asegurados trabajadores IMSS”, clave
3210-014-024 (Anexo 13) se valida el Pago Supletorio de
Guarderias conforme el CCT.
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Analista

Directora

108. Devuelve a la Directora los siguientes documentos:

- “Informe estadistico mensual del servicio de
guarderia”, clave 3210-014-022 (Anexo 12)

- “Documentacion probatoria”

- “Bitacora de asistencia manual”, clave 3210-009-
301 (Anexo 6)

109. Recibe del Analista, integra la “Documentacion

probatoria” en el “Expediente del nifio” y el resto en
el “Expediente de cierre mensual’ y archiva de
forma cronoldgica y alfabéticamente.

Concluye la Modalidad Integracion de la
documentacion que sustenta la prestacion del
servicio 'y contintla con la  Modalidad
correspondiente de acuerdo a la situacion que se
presente:

Modalidad A. Tramite de inscripcidbn a guarderia
IMSS.

Continta en la actividad 2.
Modalidad B. Registro y control de asistencia.
Continda en la actividad 67.

Modalidad C. Integracion de la documentacién que
sustenta la prestacion del servicio.

Continta en la actividad 104.

Modalidad D. Actualizaciéon de la solicitud de
inscripcion.

Continla en la actividad 110.

Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.

Continda en la actividad 123.

Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.
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Directora

110.

111.

112.

113.

114.

Continla en la actividad 137.

Modalidad D
Actualizacion de la solicitud de inscripcion

Consulta en el médulo <Control Poblacion /Autoriza
Disponibilidad de Lugares> del SIAG, analiza la
saturacion de las salas de atencion e identifica la
edad de los nifios, proximos cambios de sala y
cierres temporales de las salas de atencion por
motivos de brote epidemioldgico.

Autoriza la publicacion de lugares disponibles con
la informacién obtenida.

Consulta en el SIAG los mddulos <Solicitudes
Pendientes y Solicitudes en Tramite> y determina
si existen Solicitudes Pendientes y Solicitudes en
Tramite.

Existen solicitudes en tramite

Consulta en SIAG la <alerta Solicitudes en tramite>
e identifica la fecha a partir de la cual se le asigné
lugar disponible.

Contacta al trabajador asegurado a través de
correo electronico y llamada telefonica, informa que
cuenta con lugar disponible y pregunta si continta
interesado en el servicio de guarderia.

No estd interesado en continuar con el Tramite

115.

Solicita al trabajador asegurado envie correo
electronico a la cuenta de
inscripcion.guard@imss.gob.mx con la exposicion
de motivos por los que no desea continuar con el
Tramite y termina el proceso de esta opcion.

NOTA: Si el correo es enviado a la guarderia, la Directora
debe reenviarlo a la cuenta de
inscripcion.guard@imss.gob.mx, solicitando la cancelacion
del folio, adjunta CURP del nifio, NSS y folio.
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Directora

116.

117.

118.

1109.

120.

121.

Si estéa interesado en continuar con el Tramite

Informa al trabajador asegurado que cuenta con
siete dias habiles para entregar todos los requisitos
documentales establecidos en la “Solicitud de
Inscripcién a Guarderia del IMSS”, de lo contrario el
folio serd cancelado por vencimiento y perdera el
lugar asignado.

Informa al trabajador asegurado que debe imprimir
la totalidad de las hojas de la “Solicitud de examen
médico de admisién” y lo asesora para su correcto
requisitado.

NOTA: Para asesorar respeto al requisitado de la “Solicitud
de examen médico de admisién”, la Directora considera lo
establecido en la politica 5.2.14.

Informa al trabajador asegurado la fecha para
acudir a la plética de nuevo ingreso.

Continda en la actividad 30.
Existen solicitudes pendientes

Consulta en el médulo de <Solicitudes pendientes /
Listado> del SIAG e identifica los folios de las
solicitudes de inscripcion con fecha de emision
mayor a tres meses de antigiiedad.

Contacta al trabajador asegurado a través de
correo electrénico y llamada telefonica y pregunta
si sigue interesado en el servicio de guarderia.

No continla interesado

Solicita al trabajador asegurado envie correo
electronico a la cuenta de
inscripcion.guard@imss.gob.mx con la exposicion
de motivos por los que no desea continuar con el
Tramite y termina el proceso para esta opcion.

NOTA: Si el correo es enviado a la guarderia, la Directora
debera reenviarlo a la cuenta de
inscripcion.guard@imss.gob.mx, solicitando la cancelacion
del folio, adjunta CURP del nifio, NSS Yy folio.
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Si continGa interesado

Directora 122. Informa al trabajador asegurado que continua en
lista de espera.

Concluye la Modalidad Actualizacion de la solicitud
de inscripcion y continba con la Modalidad
correspondiente de acuerdo a la situacion que se
presente:

Modalidad A. Tramite de inscripcion a guarderia
IMSS.

Continda en la actividad 2.
Modalidad B. Registro y control de asistencia.
Contintia en la actividad 67.

Modalidad C. Integracion de la documentacion que
sustenta la prestacién del servicio.

Continta en la actividad 104.
Modalidad D. Actualizaciéon de la solicitud de
inscripcion.

Continta en la actividad 110.

Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.

Continla en la actividad 123.

Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.

Continla en la actividad 137.

Modalidad E
Actualizacion de la “Cédula de identificacion del
nino”

123. Identifica los motivos de la actualizacion de la
“Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-009-
300 (Anexo 3).
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Directora

Directora y Educadora o
Técnico en Puericultura

Educadora o Técnico en
Puericultura

Directora

124

125.

126.

127.

128.

129.

130.

- Deriva de un cambio de sala

- Deriva de una solicitud del trabajador usuario
Deriva de un cambio de sala del nifio inscrito

Informa a la Educadora/Técnico en Puericultura
que actualizara la “Cédula de identificacién del
nifo”, clave 3210-009-300 (Anexo 3) y la
“Credencial de identificacion”, clave 3210-009-239
(Anexo 4) y solicita que coordine el traslado de los
nifos para la toma de fotografia.

Realizan en el SIAG la toma de la fotografia del
nifio inscrito asegurandose que sea nitida.

Regresa al nifio a la sala de atencion.

Continva en la actividad 133.

Deriva de una solicitud del trabajador usuario
Recibe del trabajador wusuario solicitud de
actualizacion de los datos contenidos en la “Cédula
de identificaciéon del nifo”, clave 3210-009-300
(Anexo 3), ya sea verbal o por escrito.

Identifica si los datos que se requieren actualizar se
pueden realizar a través del SIAG de la guarderia.

Si se pueden actualizar en SIAG
Consulta en el moédulo <Expediente/Registro>
selecciona al nifio, trabajador o persona autorizada
y actualiza sus datos.
Continta en la actividad 133.

No se pueden actualizar en SIAG

Solicita al trabajador usuario la “Documentacion
oficial” que sustente la modificacion.

NOTA 1: En caso de que la maodificacién se derive del
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Directora

131.

132.

133.

134.

135.

136.

reconocimiento de paternidad, solicita el “Acta de nacimiento”
y la CURP del nifio.

NOTA 2: La solicitud de modificacién del NSS se realiza a
través del correo inscripcion.guard@imss.gob.mx

Recibe del trabajador usuario la “Documentacién
oficial” que sustente la modificacion y envia correo
electronico a  inscripcion.guard@imss.gob.mx
anexando la documentacion escaneada que
sustenta la peticion.

Recibe correo electronico de
inscripcion.guard@imss.gob.mx informando que los
datos ya fueron actualizados.

Imprime del SIAG la “Credencial de identificacion”,
clave 3210-009-239 (Anexo 4) y cuatro originales
de la “Cédula de identificacidon del nino”, clave
3210-009-300 (Anexo 3) y recaba la firma del
trabajador usuario en todos dos tantos.

Proporciona al trabajador usuario la “Credencial de
identificacion”, clave 3210-009-239 (Anexo 4) y dos
originales de la “Cédula de identificacion del nifio”,
clave 3210-009-300 (Anexo 3), con la finalidad de
recabar las firmas de las personas autorizadas.

NOTA: Reitera el plazo establecido en la politica 5.2.69.

Incorpora la “Cédula de identificaciéon del nifio”,
clave 3210-009-300 (Anexo 3) firmada en el
‘Expediente del nifio” y en el “Expediente de
emergencia” de la guarderia y los archiva de forma
permanente.

NOTA: En caso de que el trabajador usuario presente
“Documentaciéon probatoria” se debe incorporar en el
Expediente del nifio.

Recibe del trabajador usuario los dos originales de
la “Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3), con las firmas autégrafas de las
personas autorizadas y las sustituye por las que se
encuentran en el “Expediente del nifo” y en el
“‘Expediente de emergencia de la guarderia”.

Pagina 55 de 151 Clave: 3210-003-037




[ %
'-‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

| Responsable Descripcion de actividades

Concluye la Modalidad Actualizacién de la “Cédula
de identificacién del nifo” y continla con la
Modalidad correspondiente de acuerdo a la
situacion que se presente:

Modalidad A. Tramite de inscripcién a guarderia
IMSS.

Contintia en la actividad 2.

Modalidad B. Registro y control de asistencia.

Contintia en la actividad 67.

Modalidad C. Integraciéon de la documentacién que
sustenta la prestacién del servicio.

Continta en la actividad 104.

Modalidad D. Actualizacion de la solicitud de
inscripcion.

Continda en la actividad 110.
Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.

Continda en la actividad 123.
Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.

Continda en la actividad 137.

Modalidad F
Cambio de titularidad por pérdida de derecho

Directora 137. Informa al trabajador usuario que se encuentra en
periodo de Conservacion y que tiene la opcion de
hacer un cambio de titularidad dos dias antes de la
fecha de conclusion del periodo de conservacion,
siempre y cuando el nuevo tutor tenga registrado
como beneficiario al nifio.

138. Recibe del trabajador usuario la solicitud de cambio
de titularidad, verifica en el moédulo <Cambio de
titularidad> e identifica si cumple con las
condiciones para ejecutar el cambio.
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Directora

No cumple con las condiciones para ejecutar el

139.

cambio de titularidad

Informa al trabajador usuario que no es posible
atender su solicitud, registra la baja en el SIAG en
el ultimo dia laborado con derecho al servicio y
termina el proceso para esta opcion.

NOTA: Posterior a la baja se debe actualiza el “Expediente de
Emergencia” e integra el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afos.

Sicumple con las condiciones para ejecutar el

140.

141.

142.

143.

144.

145.

cambio de titularidad

Informa las implicaciones que tiene el cambio de
titularidad por pérdida de derechos, solicita la
presencia del nuevo tutor en la guarderia y notifica
la fecha de vencimiento para ejecutar el cambio.

No acude

Registra la baja en el SIAG en el Ultimo dia
laborado con derecho al servicio y termina el
proceso para esta opcion.

NOTA: Posterior a la baja se debe actualiza el “Expediente de
Emergencia” e integra el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afos.

Si acude

Verifica que el NSS del nuevo tutor corresponda a
la persona que comparte la custodia y patria
potestad del nifio.

Registra en el SIAG el cambio de titularidad.

Registra en el SIAG las huellas dactilares del nuevo
tutor.

Ejecuta en el mddulo <Interfaces/SINDO> el
proceso de vigencia e imprime con el boton Vista
previa el “Resultado del proceso de verificacion de
vigencia de derechos”, clave 3210-014-020 (Anexo
8).
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Directora

146.

147.

148.

149.

150.

Valida e identifica que en el “Resultado del proceso
de verificacion de vigencia de derechos”, clave
3210-014-020 (Anexo 8) el resultado en la columna
Coincidencia SIAG — SINDO sea Si.

NOTA: No es necesario validar la coincidencia del registro
patronal contra el proporcionado por el trabajador usuario.

No existe coincidencia

Verifica que se trate de la misma persona, pero
existe una diferencia en la escritura del nombre.

Si se trata de la misma persona

Ingresa al sistema en el moédulo <Solicitudes
inscritas/Expediente/Tutor> y actualiza el nombre
del trabajador asegurado.

Continta en la actividad 145.
No se trata de la misma persona

Informa al trabajador asegurado que el NSS que
proporcioné no coincide con los datos registrados
en el SINDO, por lo que el cambio de titularidad no
es procedente, registra la baja en el SIAG en el
altimo dia laborado con derecho al servicio y
termina el proceso para esta opcion.

NOTA: Posterior a la baja se debe actualiza el “Expediente de
Emergencia” e integra el “Expediente del nifio” en archivo
muerto, y conservar el expediente por cinco afios.

Si existe coincidencia
Imprime del sistema:
- “Cédula de identificacion del nifio”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3) en cuatro originales

- “Credencial de identificacién”, clave 3210-009-
239 (Anexo 4) para el trabajador usuario y
personas autorizadas
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Directora

151. Entrega y recaba firmas de acuse de recibido de
los siguientes documentos:

“Cédula de identificacion del nino”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3)

“‘Reglamento interno de la guarderia®’, clave
3210-013-036 (Anexo 10)

“Descripcion del servicio de guarderia”, clave
3210-009-302 (Anexo 1)

“Constancia de plética de nuevo ingreso”, clave
3210-009-299 (Anexo 2)

“Credencial de identificacion”, clave 3210-009-
239 (Anexo 4)

Carta responsiva

152. Incorpora la “Cédula de identificacion del nifo”,
clave 3210-009-300 (Anexo 3) firmada en el
“‘Expediente del nifo” y en el “Expediente de
emergencia” de la guarderia, éste ultimo lo archiva
de forma permanente.

153. Integra los documentos en el “Expediente del nifio”
y los archiva de forma permanente

Reglamento interno de la guarderia”, clave 3210-
013-036 (Anexo 10)

“Descripcion del servicio de guarderia”, clave
3210-009-302 (Anexo 1)

“Constancia de plética de nuevo ingreso”, clave
3210-009-299 (Anexo 2)

“Credencial de identificacion”, clave 3210-009-
239 (Anexo 4)

Carta responsiva

154. Recibe del trabajador usuario los dos originales de
la “Cédula de identificacion del nifo”, clave 3210-
009-300 (Anexo 3), con las firmas autégrafas de las
personas autorizadas y las sustituye por las que se
encuentran en el “Expediente del nifio” y en el
“‘Expediente de emergencia de la guarderia”.
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Concluye la Modalidad Actualizacién de la “Cédula
de identificaciéon del nifo” y continia con la
Modalidad correspondiente de acuerdo a la
situacion que se presente:

Modalidad A. Tramite de inscripcion a guarderia
IMSS.

Continda en la actividad 2.
Modalidad B. Registro y control de asistencia.
Contintia en la actividad 67.

Modalidad C. Integraciéon de la documentacién que
sustenta la prestacién del servicio.

Continla en la actividad 104.

Modalidad D. Actualizaciéon de la solicitud de
inscripcion.

Continla en la actividad 110.

Modalidad E. Actualizacion de la “Cédula de
identificacion del nifo”.

Continla en la actividad 123.

Modalidad F. Cambio de titularidad por pérdida de
derecho.

Continda en la actividad 137.

Fin del procedimiento
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caracteristicas Qel servicio y Modalidad F
proporciona Interesado — Cambio detitularidad por
3213;?3);3012) pérdidade derecho %

8 v

Solicita al interesado la edad del
nifio y consulta la disponibilidad de
lugares

SIAG

o

A

Informa al interesado la
disponibilidad de lugares
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<Existe disporibilidad d& Si
lugares?

No v
C
Pregunta si desea quedar en lista
de espera
No
¢ Desea quedar en
lista de espera?
Si
- 6 v
Informa al interesado que para
registrar una SO!ICItud es necesario Despide al interesado y termina el
proporcionar datos proceso para esta opcion
NOTA
8
Pregunta al interesado si cuenta
con lainformacién para registrar la
solicitud
No
¢ Cuenta con la
informacion?
Si
9 Y
Comunica al interesado que una
vez que cuente contoda la
Informa al interesado que queda en | informacion, existe la posibilidad de
estatus pendiente o lista de espera realizar el Trémite por internet, o
bien puede regresar a la guarderia
para apoyarle en el registro

SActividad?

, (=)
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Etapa Il
Registro de lasolicitud de
inscripcion

11

Ingresa al <Médulo Solicitudes
Pendientes>, pararegistrar del
interesado la informacion, el
sistema identifica si tiene derecho
al servicio de guarderia

SIAG

¢ Tiene derecho al

servicio?

Si

Imprimey solicita al trabajador

asegurado verifique la correcta : :

12

Verifica en la pantalla las opciones

captura gue emite
Solicitud de
Inscripcion a 13 v
Guarderia del IMSS Informa al interesado los motivos
por los cuales no tiene derecho al
servicio y termina el proceso para
esta opcion
) 4
¢ Se capturaron No
los datos
correctamente?
Si
16 15 v

Proporciona al trabajador

asegurado y lo asesora para que le
dé seguimiento del en el STIGI

()

3210-009-302
NOTA (Anexo 1)

Solicitud
de inscripcion a
guarderia del IMSS

Actualiza la informacion

SIAG

SIAG
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A

Si

17 v
Informa al interesado que para
registrar una solicitud de
inscripcion es necesario

proporcionar datos NOTA

18

A

Pregunta al interesado si cuenta
con lainformacién para registrar la
solicitud

No
¢ Cuenta con la
informacién?
19
Si )
Comunica al interesado que una
vez gue cuente contoda la
- informacion, existe la posibilidad de
Informa al interesado que la realizar el tramite de solicitud de
solicitud queda en estatusen < inscripcion a guarderia por interet,
tramite 0 bien puede regresar a la
guarderia para apoyarle en el
registro
21
v
Ingresa a <Médulo Solicitudes ¢Actividad?
Pendientes>, pararegistrar la
informacion, el sistema identifica
SIAG
¢ Tiene derecho al No

servicio?

Si

22 v

Verifica en la pantalla las opciones

que emite
Imprimey solicita al trabajador 4—@ SIAG
asegurado verifique la correcta

captura
23
— Informa al interesado los motivos
Solicitud de por los cuales no tiene derecho al
Inscripcion a servicio y termina el proceso para
guarderia del IMSS esta opcién
v
D
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¢ Se capturaron
los datos

No

correctamente?

Si
26
Tramita y proporciona al
trabajador asegurado
27 v

Informa que cuenta con siete dias
habiles para entregar, recaba firma
y la entrega para su seguimiento

Solicitud de
Inscripcion a
Guarderia del IMSS

28 y

Asesora al trabajador asegurado
para el correcto requisitado

Solicitud de examen

médico de admision

29
A

Informa al trabajador asegurado la

fecha para acudir a la platica de

nuevo ingreso y solicita requisitos

documentales Soli_citu_q de
Inscripcion a
Guarderia del IMSS
Etapa Ill
Revision de requisitos e
inscripcion
30
Informa a los Responsables de las
areas la fecha en que se llevara a
cabo la pléatica de nuevo ingreso
31

Recibe al trabajador asegurado en
la fecha programada e identifica

3210-009-302
(Anexo 1)

Solicitud
de examen médico
de admision

25 !

Actualiza la informacion

|:> Trabajador asegurado

|:{> Trabajador asegurado

SIAG
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¢El Tramite se No
realiz6 de manera

presencial?

si
33

Recibe y verifica el resultado

32

A

Explica brevemente las

emitido por el médico <
NOTA

Solicitud de

caracteristicas del servicio y
proporciona

examen médico Trabajador
de admisién asegurado
34
Captura, para que determine si el
nifio redne las condiciones de
salud para incorporarse a
guarderia
Solicitud de
examen médico
de admisién
¢Relne No
las condiciones
de salud?
35

Si

DIRECTORA
Y RESPONSABLES DE LAS
AREAS

36

A,

Realizan la platica de nuevo
ingreso

A
( DIRECTORA >

37

A
Confirma con el trabajador
asegurado si continda interesado
en la inscripcién del nifio a la
guarderia

y

Informa al trabajador asegurado los

motivos por los cuales no se puede

concluir con la inscripcién y termina;
el proceso para esta opcion

3210-009-302

(Anexo 1)
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¢ Esta interesado?

40

A,

No

requisitos

Recibe y verifica si cumple con los |

38

A

Solicita al trabajador asegurado
manifieste por escrito su desinterés
y lo despide

39 i

Solicita la cancelacion de la
solicitud en tramite y termina el
proceso para esta opcion

solicitud

Cancelacion

¢Cumple con los
requisitos establecidos?

Si
a2

Documentacién

Solicitud
de inscripcion a
guarderia del IMSS

Trabajador
asegurado

Coteja la CURP contra el original y
verifica

¢ Se capturé
correctamente?

Si

47

CURP

41

v
Asesora sobre el o los requisitos
faltantes para el cumplimiento de la
inscripcion del nifio y reitera la
fecha de vencimiento

Recaba las firmas

-

3210-009-302

48 v

Verifica la presencia de al menos
una persona autorizada y valida

(Anexo 1)

3210-009-299
(Anexo 2)

43 v

Verifica si el error corresponde a la
edad del nifio
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49

Captura los datos personales de a
menos una persona autorizada,
toma fotografias y huellas
dactilares del trabajador asegurado
y de la(s) persona(s) autorizadas

NOTA 44

¢ Elerror
corresponde
a la edad del
nifio?

v

SIAG Informa al trabajador asegurado la

N cancelacion de la solicitud de

o inscripcion y solicita la registre

50 . nuevamente
Indica en el cumplimiento de los
requisitos y devuelve 45 v

Solicita la cancelacién, adjunta el

folio, CURP y NSS y termina el
proceso para esta opcion

Trabajador -
asegurado Cancelacion
solicitud inscripcion

46 v

Solicita la modificacion

Documentacion

51 ,

Ejecuta e imprime

NOTA

3210-014-020
(Anexo 8)

Modificacion CURP

52 v

Valida e identifica el resultado en la
columna Coincidencia SIAG — G

SINDO sea SI

3210-014-020

(Anexo 8)

Y

No
¢ Coincide SIAG — SINDO?
53 .
Si Verifica que se trate de la misma
persona pero existe una diferencia
en la escritura del nombre
¢ Se trata de la misma
persona?
54 55 .
Ingresa al m6dulo <Solicitudes en Informa al trabajador asegurado
trémite> y actualiza el nombre del que la inscripcién queda sujetaa la
trabajador asegurado respuesta y solicita la validacion
NOTA en SINDO NOTA
SIAG
Validacion en
SINDO
v [

v
J | Mesa de
Ayuda
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57

Modifica el estatus a inscrito e

(N

56

imprime

NOTA

58 v

Complementa y recaba firma del
trabajador usuario

59

Y

Imprime, entrega y recaba firma de
acuse de recibido

60 v

Recaba las firmas del trabajador

3210-009-300

Solicitud de
Inscripcion a
Guarderia del IMSS

3210-013-036
(Anexo 10)

20

(Anexo 3)

3210-009-239
(Anexo 4)

Trabajador
usuario

=N

usuario y persona(s) autorizada(s) 20

3210-009-300
(Anexo 3)

61
Informa al trabajador usuario la
fecha en la que el nifio iniciara su

proceso de adaptacion

NOTA

3210-009-299
(Anexo 2)

62

Fimay entrega

3210-009-239
(Anexo 4)

63 .

Solicita entregar en la fecha que se
tiene programado el proceso de
adaptacion

1C

Cartilla Nacional
de Vacunacion

Y

\

3210-009-239

(Anexo 4)

Trabajador usuario
y persona(s)
autorizada (s)

Trabajador usuario

T

A

Recibe respuesta mesa de ayuda
de inscripcion y ejecuta la accion

Trabajador
asegurado que si
tiene derecho

Respuesta

¢ Respuesta?

Trabajador
asegurado que no
tiene derecho
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A

64

Genera, incorporay archiva
NOTA

65

Genera, entrega y recaba la firma

66 v

Comprueba que el nifio se
encuentra

2 NOTAS

3210-013-035
(Anexo 5)

Documentacion

20
3210-009-300

(Anexo 3)

A,

A

40
3210-014-023
(Anexo 11)

3210-014-021
(Anexo 9)

Expediente de
emergencia

Responsables
delas areas  Alfabético y por sala

deatencion

Expediente del nifio

4

Alfabético y por sala
deatencion
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Modalidad B
Registro y control de asistencia

o

Consulta e identifica

3210-014-023
(Anexo 11)

¢ Hay nifios de
nuevo ingreso?

Si

68
Identifica que el nifio asista a la

guarderia enla fecha establecida
para el inicio del proceso de

adaptacion

¢Acude a la guarderia?

Si 69 }

Contacta al trabajador usuario para

conocer los motivos del no
<OFICIAL DE PUERICULTURA) ingreso o conclusion

ASIGNADA AL VESTIBULO

Solicita al trabajador usuario o
@

Solicitud motivos

persona autorizada registre la
entrada del nifio a la guarderia y
verifica que éste funcione
correctamente  NOTA

No

¢ Continua interesado
en el servicio?

Registro de
visitantes
1410-009-010

70

Si Informa al trabajador usuario que
dicha decision causara baja de la

inscripcion del nifio

Reprograma el proceso de
adaptacion e informa al trabajador
usuario la fecha en que debera

asistir a la guarderia NOTA

3210-014-023

(Anexo 11)
A SIAG

71

Y

Registra la baja y termina el
proceso para esta opcion
NOTA
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¢Funciona el No
dispositivo de
huella dactilar?
Si
77 74 v
Verifica que los datos del nifio y las Solicita al trabajador usuario o
fotografias correspondan al persona autorizada registre la
trabajador usuario o persona entrada
autorizada NOTA 3210-009-239
SIAG (Anexo 4)
0-009-301
An
75 i (Anexo 6)
Informa a la Técnico en 3210-009-300
puericultora con la finalidad de que (Anexo 3)
ésta comunique a la Directora la
problemética Identificacion oficial
v
< DIRECTORA )
76
Realiza las acciones sefialadas
termina el proceso para esta 3210-003-038
v opcion
N No
¢ Corresponde la fotografia?
78 v
Si Informa de inmediato a la Técnico
84 v en Puericultura
Realiza las acciones descritas
A 4
3220-003-028 (TECNlco EN PUERICULTURD
3220-003-029
79

v
Solicita al trabajador usuario o
persona autorizada una
identificacion oficial, verifica que
coincida, y determina

Identificacién
oficial

3210-009-300
(Anexo 3)

<):| Trabajador usuario
A
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Y

< DIRECTORA )

85

Supervisa que los nifios se
encuentren fisicamente conforme

Listado de
nifios que no
han salido

86 v

Actualiza los registros

87

Verifica que todos los nifios
cuenten con salida registrada

NOTA

SIAG

Consulta e identifica a los nifios
que presenten tres faltas continuas :>

88 v

SIAG

89 v

Contacta al trabajador usuario para
saber los motivos de las faltas y
solicita presente la
“Documentacion probatoria”, de lo
contrario el nifio causara baja

NOTA

Y

o

3210-009-301

3210-009-301

Si

(Anexo 6)

82

A,

Informa a la Directora la
problemética para que realice las
acciones conducentes

A 4

< DIRECTORA )

83

A4

Enrola nuevamente las huellas
dactilares del trabajador usuario o
persona autorizada

(Anexo 6)

— ¢ Es la misma persona?

SIAG

No

80

Explica a la persona los motivos
por los cuales no es posible dejar
al nifio por cuestiones de seguridad

81 v

Contacta al trabajador asegurado,
informa la situacion y termina el
proceso para esta opcion
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¢ El trabajador
presenta “Documentacion

No

probatoria”?

91

Recibe y actualiza faltas
justificadas y asistencias manuales
2 NOTAS

92

A,

Genera durante los Ultimos cinco
dias e identifica el estatus de los
trabajadores usuarios

¢ El trabajador
usuario

90

A

baja sea en un dia laborado

Registra la baja del nifio indicando
el motivo, verifica que la fecha de

termina el proceso para esta
opcion NOTA

y

se encuentra?

En
conservacion

96

Informa al trabajador usuario que

se encuentra en conservacion de

derechosy la fecha de baja y
pregunta

3210-014-020
(Anexo 8)

¢ Desea cambio
de titularidad?

Documentacion Trabajador
probatoria usuario
3210-014-020

(Anexo 8)
Sin derecho
93 v

SIAG

Verifica que en el resultado de la
quincena anterior, tenga estatus
vigente

94

3210-014-020

(Anexo 8)

Notifica la situacion y espera
indicaciones

Departamento
de Guarderias
Validacién SINDO

95

A

Recibe indicaciones, ejecuta 'y
termina el proceso para esta
opcioén

Departamento
de Guarderias
Validacion SINDO
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(*)

97 \
Actualiza la baja
2 NOTAS
3210-014-020
(Anexo 8)
98 \
Consulta semanalmente
3210-014-021
(Anexo 9)
99

A
Comprueba que se reflejan los
registros correspondientes y
acciones Cambio de titularidad,
Cambio tipo tutor

NOTA

3210-014-021
(Anexo 9)

3210-009-301

100 \
3210-014-020
Realiza las validaciones (Anexo 8)
Documentacion
SIAG probatoria
101
Ejecuta el cierre de mes :>
NOTA
SIAG
102 \
Ejecuta e envio de lainformacién [
SIAG
103 v
Imprime 20
3210-014-022
(Anexo 12)
3210-014-023
. (Anexo 13)
Q
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Modalidad A
¢Modalidad? Tréamitede inscripcion a
guarderia IMSS

Modalidad B
Registro y control de
asistencia

Modalidad D
Actualizacién de la solicitud de
inscripcion

Modalidad E
Actualizacion de la "Cédula de
identificacion del nifio".

Modalidad F
Cambio detitularidad por
pérdidade derecho

@ @al e
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Modalidad C
Integracion de la
documentacion que
sustenta la prestacion del
servicio

104

Entrega

.

C COORDINADORA ZONAL >

105

A,

Recibe, consulta y analiza
conforme a la normatividad
establecida para tal fin

106 \
Concentra los casos relevantes,

3210-013-037
(Anexo 7)

321

Documentacion

(Anexo 12)

20
0-014-022

Documentacion

Coordinadora
Zonal

3210-014-021
(Anexo 9)

cuando asista a la Guarderia
asesora el correcto registro de
asistenciay entrega NOTA

107

Recibe, genera e incorpora

Documentacién

3210-014-022
(Anexo 12)

3210-014-020
(Anexo 8)

probatoria
3210-009-301
(Anexo 6) 1c
Documentacion

probatoria

3210-014-024

(Anexo 13)

=N

NOTA

10
3210-014-022
(Anexo 12)

Documentacion

1C

probatoria

3210-014-024
(Anexo 13)

0

Coordinadora
Zonal

3240-003-022

Expediente del mes
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(°)

108

Devuelve

A

< DIRECTORA >

109

A

Recibe del Analista, integra 'y
archiva

10
3210-014-022
(Anexo 12)

Documentacion

probatoria

3210-009-301
(Anexo 6)

<:| Analista

¢Modalidad?

Documentacion
probatoria

321
(

|::> Directora

o1
0-014-022
Anexo 12)

3210-009-301
(Anexo 6)

A

A

Expediente cierre
mensual

Expediente del nifio

Cronolégico Alfabético

Modalidad A

Tramite de inscripcion a
guarderia IMSS

Modalidad B
Registro y control de
asistencia

Modalidad C
Integracion de la
documentacién que sustenta
la prestacion del servicio

Modalidad E
Actualizacion de la "Cédula de
identificacion del nifio".

Modalidad F
Cambio detitularidad por
pérdidade derecho

@ @ alal o
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Modalidad D
Actualizacion de la solicitud de
inscripcion

110 L

Consulta, analiza la saturacion de
las salas de atencion e identifica
SIAG
111
Autoriza la publicacion de lugares
disponibles con la informacion
112 \
Consulta los médulos <Solicitudes
pendientes y Solicitudes en
trémite> y determina
v SIAG
) . En tramite
¢ Existen solicitudes?
113
Consulta la alerta <Solicitudes en
Pendiente trémite> e identifica lafechaa
partir de la cual se le asign6 lugar
disponible
SIAG
114 \
Contacta al trabajador asegurado,
informa que cuenta con lugar
disponible y pregunta
Informativo
I No
¢ Continda interesado?
si 115 v
Solicita al trabajador asegurado
o [trabaiad d Exposicion de motivos y termina el
nforma al trabajador asegurado proceso para esta opcion
que cuenta con siete dias habiles NOTA
para entregar los requisitos Solicitud de
documentales Inscripcion a
Guarderia del IMSS ™
Solicitud de
cancelacion
117
Informa al trabajador asegurado
que debe imprimiry lo asesora
para el requisitado de ésta
NOTA|  Solicitud de
examen médico
de admision
A v

v S
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(N (4

118

Informa al trabajador asegurado la
fecha para acudir a la platica de

119 nuevo ingreso
Consulta en el médulo <Solicitudes
pEndientes> e identifica los folios
de mayor a 3 meses de antigiiedad
SIAG @

120 \
Contacta al trabajador asegurado a

través de correo electronico y

llamada telefénica y pregunta

Consulta de
interés
¢ Contintia No
interesado?
) 121
Si \
Solicita al trabajador asegurado
envie correo y termina el proceso
para esta opcion
Informa al trabajador asegurado NOTA
que continda en lista de espera
Solicitud de
cancelacion
Modalidad A
¢Modalidad? Tramite de inscripcion a

guarderia IMSS

Modalidad B
Registroy control de
asistencia

Modalidad C
Integracion de la
documentacion que sustenta
la prestacién del servicio

Modalidad D
Actualizacién de la solicitud de
inscripcion

Modalidad F
Cambio detitularidad por
pérdidade derecho

a alaal o
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Modalidad E
Actualizacion de la “Cédula de
identificacién del nifio”

123 l

Identifica los motivos de la
actualizacion

3210-009-300
(Anexo 3)

Cambio de sala

¢ Motivo de actualizacion?

Solicitud 124 \
Informa y solicita se coordine para
el traslado de los nifios

127

3210-009-300

Recibe del trabajador usuario la
(Anexo 3)

solicitud de actualizacién

3210-009-300
(Anexo 3) \
128
DIRECTORA Y EDUCADORA O
. TECNICO EN PUERICULTURA
Identifica si los datos que se
requieren actualizar
125 v
Realizan la toma |a fotografia del
nifio inscrito
¢ Los datos se si SIAG
pueden actualizar
en SIAG?
v
No EDUCADORA O TECNICO EN
PUERICULTURA
126 v

130
Solicita al trabajador usuario la
“Documentacion oficial” que

sustente la modificacion
2 NOTAS

Regresa al nifio a la sala de
atencion

129

A
Consulta en el médulo
<Expediente / Registro> selecciona
al nifio, trabajador o persona
autorizada y actualiza sus datos

x:
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Documentacién

{5

Trabajador
usuario

Solicitud de
modificacion

:> Mesa de ayuda

131
Recibe y envia
132 v
Recibe
133

Datos actualizados

Imprimey recaba la firma del
trabajador usuario

129

134

Proporciona al trabajador usuario
para recabar sus firmas de las
personas autorizadas

NOTA

3210-009-239
(Anexo 4)

40
3210-009-300
(Anexo 3)

135

Incorpora en el Expediente

NOTA

=N

3210-009-239
(Anexo 4)

20
3210-009-300
(Anexo 3)

<:| Mesa de ayuda

Trabajador
usuario

o1
3210-009-300
(Anexo 3)

02

3210-009-300
(Anexo 3)

Documentacién

probatoria

@

Expediente del nifio

Expediente de
emergencia
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136 v
Recibe y sustituye en el
Expediente
NOTA i
o1 Ve
3210-009-300
(Anexo 3)
02
3210-009-300
(Anexo 3)
Expediente del nifio
Alfabético
) 4
¢Modalidad?
z

————— Actualizacién de la solicitud de

Trabajador
usuario

(=

Expediente de
emergencia

Alfabético y por sala
deatencién

Modalidad A
Tramite de inscripcion a
guarderia IMSS

Modalidad B
Registroy control de
asistencia

Modalidad C
Integracion de la
documentacién que sustenta
la prestacion del servicio

Modalidad D

inscripcioén

@ ¢ al e
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Modalidad F
Cambio detitularidad
por pérdida de derecho

137

Informa al trabajador usuario que y
que tiene la opcién de hacer un
cambio de titularidad

138

Recibe del trabajador usuario la
solicitud, verifica e identifica

¢ Cumple con las
condiciones para ejecutar
el cambio?

Si

140

Informa las implicaciones, solicita
la presencia del nuevo tutor en la
guarderia y notifica

¢Acude a la guarderia?

Si
142

v
Informa al trabajador usuario que
no es posible atender su salicitud,
registra la baja en el Gltimo dia
laborado con derecho al servicio y
termina el proceso para esta
opcion

Verifica que el NSS del nuevo tutor
corresponda a la persona que
comparte la custodia y patria
potestad del nifio

143

Registra el cambio de titularidad

144 v

Registra huellas dactilares del
nuevo tutor

AA

SIAG
No
138
No
141
SIAG
SIAG

v
Registra la baja en el dltimo dia
laborado con derecho al servicio y
termina el proceso para esta
opcién NOTA

SIAG

SIAG
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145 \ .

Ejecuta e imprime

3210-014-020
(Anexo 8)

146

A

Valida e identifica el resultado en la
columna Coincidencia SIAG —
SINDO sea Sl NOTA

3210-014-020
(Anexo 8)
) 4

. - . No
¢ Existe coindicencia?
147 \
Si Verifica que se trate de la misma
persona pero existe unadiferencia
en la escritura del nombre
¢ Se trata de la misma
persona?
148 149
Ingresa al médulo <Solicitudes Informa al trabajador usuario que
inscritas/Expediente/Tutor> y el cambio de titularidad no
actualiza el nombre del trabajador procede, registra la bajay termina
asegurado el proceso para esta opcion NOTA
SIAG SIAG
150 @
Imprime
NOTA

40

3210-009-300

(Anexo 3)

3210-009-239
(Anexo 4)
A
AB
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151 v
Entrega y recaba firmas de acuse
de recibido 20 Trabajador
3210-009-300 usuario
(Anexo 3)
20
3210-009-300
(Anexo 3)
—
3210-013-036
(Anexo 10)
R
] 3210-009-302
(Anexo 1)
—
— 3210-009-299
(Anexo 2)
152 3210-009-239
A
Incorpora
o1
3210-009-300
(Anexo 3)
o1
3210-009-300
(Anexo 3)
v
Expediente del nifio Expediente de
emergencia
153 ,
Integra
Alfabético y por sala
3210-013-036 deatencion
(Anexo 10)
3210-009-302
(Anexo 1)
—
3210-009-299
(Anexo 2)
~—1 3210-009-239
(Anexo 4)
— Carta
~— Responsiva
A
Expediente del nifio
v
AC
Alfabético
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40)

sustituye

Recibe con las firmas autografas
de las personas autorizadas y las

¢Modalidad?

W)

20
3210-009-300

Trabajador
usuario

A

Expediente del nifio

———— Actualizacion de la solicitud de

.

Expediente de
emergencia

L

Alfabético Alfabético y por sala
deatencion

Modalidad A
Tramite de inscripcion a
guarderia IMSS

Modalidad B
Registroy control de
asistencia

Modalidad C
Integracion de la
documentacion que sustenta
la prestacion del servicio

Modalidad D

inscripcion

Modalidad E
Actualizacion de la"Cédula
deidentificacién del nifio".

o @l al e
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Descripcion del servicio
3210-009-302
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DESCRIPCION DEL
SERVICIO DE GUARDERIA
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PRESENTACION!

El servicio de guarderia del Insfituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS) promueve el desarrollo integral
de los nifios mediante acciones pedagdgicas, una
alimentacion sana y seguimiento a la salud, con
personal calificado en instalaciones sequras v
funcionales.

La primera etapa de la vida es fundamental pues se
crean las bases para que las personas desarrollen
las capacidades, habilidades vy competencias que los
acompafiaran el resto de la vida. Por ello el
compromiso del IM33 con los trabajadores y sus
hijos es mantener una alta calidad del servicio.

El objetivo de este documento es proporcionar
informacion general del servicio de guarderia del
IMSS.

DESCRIPCION

La guarderia es un centro de atencion, cuidado y
desarrollo integral para los hijos de los trabajadores,
en términos de lo dispuesto en los articulos 201 al
207 de la Ley del Seguro Social. En ésta se
proporciona aseo, alimentacidn, cuidado de la salud,
educacion vy recreacion, en apego al principio del
interés superior de la nifiez, en condiciones de
igualdad, respefo y ejercicio pleno de sus derechos.

El servicio se proporciona a los nifios de 43 dias de
nacidos a cuatro afios de edad.

! Er aste taxto ®1 wso de Lm0 ce s dos gineras incluye en su significado mujeres y
hombres Sn implicar distindones.

C)
IMSS

MODALIDADES DE ATENCION

El IM35 provee el senvicio directamente o mediante
centros de atencion administrados por particulares
con quienes tiene suscrito un contrato o convenio,
sequn el caso.

HORARIO DE ATENCION

El servicio de guarderia se proporciona de lunes a
viemes, excepto los dias de descanso obligatorio,
durante nueve horas en horario matutino y vespertino,
sequn lo previsto en cada unidad. En el esquema de
Guarderia Integradora &l servicio es de diez horas. El
senvicio no se proporciona en horario nocturno por
disposicion de ley.

El servicio de guarderia es gratuito para el trabajador
derechohabiente del IMSS. Los recursos del seguro de
guarderias son una aportacion patronal conforme a la
Ley del Seguro Social.

SERVICIO DE GUARDERIA

PEDAGOGIA

El programa pedagogico del semvicio de guarderia
del IMSS promueve el desarrollo integral de los nifios
al impulsar la formacion de vinculos afectivos sanos,
favorecer su autonomia vy la  adquisicion de
capacidades, con pleno respeto a las diferencias
individuales y los derechos.

Las acciones pedagogicas responden a  las
caracteristicas, necesidades e intereses de los nifios
en el marco de los programas oficiales de la
Secretaria de Educacion Publica. Promueven la
formacion de habitos higiénicos y de alimentacion, asi
como habilidades lingiiisticas, lectoras, pensamiento

2de 10
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matematico y expresion artistica que influyen a lo largo
de la vida.

El esguema de Guarderia Integradora tiene
instalaciones adicionales para dar soporte a las
terapias de rehabilitacion de los nifios que presentan
discapacidad.

Los nifios se agrupan en salas de atencidn o grupos:

e
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ALIMENTACION

El servicio de guarderia del IMSS incluye una
alimentacion sana, variada y suficiente, de acuerdo
con la edad de los nifios v su desamollo.  Utiliza
alimentos naturales, de todos los grupos, ricos en
vitaminas, minerales, fibra y grasas saludables.

3de 10

l

’

IMSS
Impulsamos una poliica de “cero azlcar afiadida

para prevenir el sobrepeso y la obesidad en la edad
adulta.

»

La modificacion de la alimentacion para los nifios con
alguna condicion de salud que asi lo requiera se
puede llevar a cabo con el respaldo de una
valoracion o receta médica conforme a lo dispuesto
por &l IMSS, y siempre que la adecuacion se pusda
realizar con los alimentos autorizados. Mo se permite
llevar alimentos adicionales o distintos a los

establecidos por el IMSS.

Solo_se reciben formulas infantiles especiales en

latas o envases nuevos, sellados de fabrica. Para la
ministracion de formulas infantiles especiales es
necesario presentar una receta médica con el
nombre completo del nifio, especificaciones y causas
de la indicacion, dilucidn, por cuanto tiempo se tiene
que ministrar, fecha de revaloracion del nifio, asi
como los datos del médico tratante, conforme a lo
establecido por el IM35.

Mo se reciben bebidas a base de granos, frutos
secos 0 vegetales (soya, coco, almendra y armoz,
entre otros), pues no se equiparan nutimentalmente
a la leche de vaca ni a las formulas de inicio,
seguimiento vy especiales recomendadas para casos
de alergia e intolerancia. Ademas, esos productos
contienen altas concentraciones de azicar, por lo
que te sugerimos no darselos a tus hijos. Asimismao,
el consumo de came resulta fundamental para la
buena nufricion de los nifios, por lo que la
alimentacion diaria incluye estos productos. Ten
presente esta informacion al hacer fu framite de
inscripcion.
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FOMENTO DE LA SALUD

El servicio de guarderia del IMSS incluye la vigilancia
del estado de salud de los nifios. Esto implica la
identificacion oportuna de signos y sintomas de
enfermedad o lesiones fisicas, que requiersn
atencion médica. Por la salud del nifio, cuando se
detectan signos y sintomas de enfermedad, &l cenfro
de atencion solicita al trabajador usuario que lo
valore un médico y podra regresar una vez gue el
médico lo determing.

El servicio de guarderia del IMSS da seguimiento
periddico al peso, la talla, el perimetro cefilico vy el
esquema de vacunacion de los nifios conforme a la
Cartilla Nacional de Salud. Los nifios que presentan
alteraciones en el peso o el desarrollo son remitidos
a valoracion en la unidad médica.

La ministracion de medicamentos indicados por el
médico fratante en una receta vigente puede
continuar en &l centro de atencidn en los horarios
establecidos. Por no ser éste una unidad médica, no
estd permitido aplicar inyecciones, gotas en nariz,
oidos y ojos, ni hacer curaciones. Los medicamentos
inhalados se administran exclusivamente a nifios
mayores de dos afios de edad.

En caso de accidente gue requiera atencion de
urgencia, el centro de atencion debe informar al
trabajador usuario; proporcionar al nifio los cuidados
inmediatos (primeros auxilios) v trasladarlo a la
unidad médica mas cercana. Adicionalmente, el
personal debe realizar recorridos dianos para que las
instalaciones estén limpias v sin riesgos.

AR

ATENCION A MIIOS CON DISCAPACIDAD

El servicio de guarderia del IMSS ofrece el esquema
de Guarderia Integradora que cuenta con un drea
adicional para dar apoyo a las terapias de
rehabilitacion que requieren los nifios  con
discapacidad.

Las actividades de apoyo terapéutico son realizadas
por personal capacitado y estan supervisadas por un
médico  especialista en medicina fisica v
rehabilitacion, a fin de potenciar el desarrollo de las
capacidades intelectuales, de movimiento, lenguaje y
sociales del nifie, como soporte de las actividades de
rehabilitacion fuera del centro de atencidn.

En las unidades del esquema Guarderia Integradora
los nifios se dividen en cuafro grupos {1 al V) de
acuerdo con las caracteristicas de desarrollo y el
grado de autonomia.

ADMINISTRACION Y OTRAS ACCIONES

El servicio de guarderia requiere personal suficiente,
organizado y debidamente capacitado a fin de
asegurar que éste se provea con calidad, conforme a
lo dispuesto por el IMSS y la legislacian
correspondiente.

Los centros de atencion tambign deben cumplir con
el abastecimiento oportuno de materiales e insumos
necesarios, y condiciones optimas de limpieza,
conservacion y seguridad que son supervisadas por
el IM35 al menos cuatro veces al afio.

El servicio de guarderia del IMSS dispone de las
medidas vy profocolos de seguridad necesarios para

4 de 10
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salvaguardar la integridad fisica de los nifios en la
guarderia. Se realizan 24 simulacros al afio.

Los padres de familia pueden participar en recorridos
en la unidad en la que esté inscrito su hio para
observar la seguridad y el funcionamiento. Consulta
sobre Participacion Social:
hitp:ffwww.imss.gob.mx/servicios/guarderias/particip
acion-social.

El IMSS promueve |a comunicacidn con los padres
de familia para dar continuidad en casa al servicio de
guarderia. Consulta:
hitp:/iwww.imss gob.mx/servicios/quarderias/comuni
cacion-padres.

El servicio de guarderia recibe apoyo del drea
médica del IMSS en campafias de vacunacion,
identificacion de caries, aplicacion de fldor o
ministracion de vitamina A, entre ofros. También
pariicipa en temas de la salud y desarrollo de los
nifios.

INSCRIPCION

El framite de solicitud de inscripcion a guarderia del
IMSS lo puedes realizar directamente en la guarderia
o en intemet: hitps:/fstigi imss.gob.mx/

Para el comecto funcionamiento del sitio debes
descargar el programa Silveright v tener actualizado
Adobe Reader.

En la liga hitp://www.imss.gob.mxfiramites/imss01006

puedes consultar la modalidad del tramite para los
derechohabientes conforme a lo dispuesto por la Ley
del Sequro Social.

0
IMSS

Para hacer el tramite, el nifio debe estar registrado
en la Unidad Médica Familiar como beneficiario del
frabajador asegurado con derecho al servicio
(excepto para trabajadores bancarios).

Para registrar una solicitud de inscripcidn ten a la
mano los siguientes datos:

» Nimero de Seguridad Social y CURP del
trabajador asegurado con derecho al senvicio y
CURP del nifio
El domicilio y teléfono del trabajo y particular
Cuenta de comeo electronico del trabajador
asegurado. Es muy importante que sea del
trabajador asegurado pues ahi se envia
informacion del seguimiento de la solicitud.
¢ La razon social de la empresa donde labora el
trabajador asegurado
El nimero de la Unidad de Medicina Familiar
WNimero o nombre de la guarderia elegida.
Consulta el directorio:
http:/fwww imss.gob.mefservicios/guarderias
* Si el tramite se realiza en la guarderia, es

necesario proporcionar el registro patronal del
empleador.

-.

-.

\.

\.

Puedes realizar el tramite de solicitud de inscripcion,
aunque el nifio aln no tenga 43 dias de nacido, y si
al momento del registro hubiera lugar disponible, el
nifio sera inscrito cuando los cumpla.

Una vez que registres la solicitud de inscripcion, es
importante que fengas en cuenta lo siguiente:

-Cuando no haya lugar disponible, la solicitud de
inscripcion quedara pendiente en lista de espera y el
sistema generara un formato de “Solicitud de
inscripcion a guarderia del IMSS” con un folio, que
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Clave: 3210-009-302

Pagina 93 de 151 Clave: 3210-003-037




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

G
IMSS

deberas conservar para dar seguimiento en el
sistema o en la guarderia. El formato podras
imprimirlo o guardar el archivo electrdnico al concluir
el registro y también se enviara a la cuenta de correo
electronico gue hayas proporcionado al registrar la
solicitud. El trabajador asegurado podrd registrar
hasta dos solicitudes de inscripcion, es decir una con
estatus pendiente y una en tramite.

-Cuando haya lugar disponibfe, la solicitud de
inscripcion estara en framite v el sistema generara
dos formatos de manera simultanea (la “Solicitud de
inscripcion a guarderia del IMSS™ con ndmero de
folio v la “Solicitud de examen médico de admision™),
que se enviaran a la cuenta de cormeo electronico
que hayas proporcionado al registrar la solicitud o
que podrds obtener en la guarderia. Para la
inscripcion  de nifios con necesidad de apoyo
terapéutico en Guarderia Integradora se requiers
una evaluacién adicional del desarrollo.

IMPORTANTE: Cuando el sistema o la directora
nofifigue gue la solicitud de inscripcion estd en
tramite, el trabajador asegurado tiene siete dias
habiles para recabar y enfregar los requisitos para
inscribir al nifio en la guarderia (examen médico,
platica de nuevo ingreso y registro de personas
autorizadas) sino lo hace en este periodo el folio se
cancelara y se tendra que volver a iniciar el tramite.

IMPORTANTE: Te sugerimos gue verifiques que la
“Solicitud de examen médico de admision” tenga los
datos completos del médico, el diagndstico del nifio v
el sello de la Unidad Médica Familiar en el espacio
comespondiente.

0
IMSS

Una vez que la solicitud esta en tramite, el trabajador
asegurado debe comunicarse a la guarderia lo antes
posible para que esta programe la platica de nuevo
ingreso durante el periodo de vigencia de la solicitud.
Es obligatorio acudir a esta platica y obtener la
respectiva constancia para completar el tramite de
inscripcion.

IMPORTANTE: Solicita tu platica de nuevo ingreso lo
antes posible en el periodo en que la solicitud est3
en tramite, ya que la constancia forma parte de los
requisitos para completar la inscripcion. La solicitud
en tramite tiene siete dias de vigencia.

6 de 10

Para completar el tramite de inscripcion, el trabajador
asegurado debera presentarse en la guarderia por lo
menos con una de las personas a quien autorice
para entregar y recoger al nific en su ausencia con
todos los documentos indicados en la “Solicitud de
Inscripcion a Guarderia del IMSS™.

En caso de que el nifio quede inscrito en una
guarderia, el trabajador puede registrar otra solicitud
en ofra unidad, la cual tendra vigencia de hasta tres
Mmeses.

Los nifios de nuevo ingreso deben cumplic con el
periodo de adaptacion y asistir de manera gradual
los primeros 3 dias por algunas horas acompafiados:

- El primer dia cuatro horas, el segundo dia cinco
horas y el tercer dia seis horas.

- De 43 dias de nacido a 12 meses de edad, y
opcionalmente hasta los 18 meses de edad,
acudira el primer dia con el trabajador usuario; el
segundo vy tercer dias con el trabajador usuario o
una persona autorizada.
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- De 12 a 18 meses de edad, solo sera necesaria
la compafila del trabajador usuario o de una
persona autorizada cuando la directora asi lo
considere.

COMENTARIOS, SUGERENCIAS Y OPINIONES
Los comentarios, sugerencias y opiniones  son
importantes para mejorar el servicio de guarderia.
¢ Correo electronico guarderias@imss.gob.mx
¢ Internet:
hitp:fisiag.imss.gob.mx/QuejasiCapturaliuejas
* De manera presencial en la guarderia.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR
USUARIO DEL SERVICIO DE GUARDERIA

DERECHOS

El derecho al servicio de guarderia esta sujeto a que el
trabajador usuario cumpla con lo dispuesto en la Ley
del Seguro Social, las Disposiciones para la prestacion
del servicio de guarderia que emita el Instituto, asi
como la normatividad aplicable.

1. Recibir informacion sobre los requisitos para la
inscripcion, asi como una descripcion  del
Senvicio.

2. Recorrer las instalaciones en el horario indicado
para ello.

3. BEn caso de estar en lista de espera, ser
informado cuando haya lugar.

4. Recibir un servicio que promueva el desarrollo
integral del nifio.

5. Autorizar de una a fres personas mayores de
edad para entregar y recibir 2l nifio en el centro
de atencidn.

7 de 10
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Designar a una persona autorizada para asisfir
a partir del segundo dia del periodo de
adaptacion del nifio de nuevo ingreso menor de
12 meses de edad.

Que el nifio reciba una alimentacion sana,
variada vy suficiente de acuerdo con su edad y
desarrollo, conforme a lo que establezca el
IMSS.

Ser notificado por la Directora o el personal que
ella designe sobre aquelios eventos relevantes
fisicos, psicologicos o sociales relacionados con
el nifio en la guarderia, para su atencion,
cuidado y seguimiento.

Ser informado de alteraciones del estado de
salud del nifio o algin accidente durante su
estancia.

Ser informado antes del trasladado a la unidad
médica por personal de la guarderia cuando el
nifio requiera atencion médica de urgencia.

.Que la guarderia ministre medicamentos,

modifique la alimentacion o prepare formulas
infantiles especiales, como sefiale la receta
médica respectiva, conforme a los horarios de la
guarderia y las disposiciones del IMSS.

Ser informado cuando el nifio con discapacidad
pueda ser integrado al area general de la
Guarderia Integradora, con su base en su
desarrollo y las indicaciones del médico.

. Participar en las acfividades y platicas respecto

a las actividades médico-preventivas, de
cuidado y pedagogicas.

Consultar el expediente del nifio con la
informacion y acciones derivadas del servicio de
guarderia.

Recibir atencion y orientacion relacionada con el
servicio de guarderia vy la normatividad
aplicahle.
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16.

17.

18,

19,

20.

Presentar opinicnes, sugerencias y comentarios
sobre el servicio de guarderia, asi como recibir
una respuesta.

Recibir orientacién y apoyo para que se realice
un cambio de guarderia, en caso de requeriro.
Solicitar informacion  relacionada con  las
supervisiones y encuestas realizadas en la
guarderia.

Ser nofificado por escritc en caso de ser
acreedor a alguna sancidn prevista en las
Disposiciones para la prestacion del servicio de
guarderia.

Recibir el servicio de guarderia durante un
minimo de nueve horas sin erogar pago alguno.

OBLIGACIONES
El trabajador usuario esta obligado a:

1.

Proporcionar informacion fidedigna y veraz, de
manera verbal y por escrito, cuando se le
requiera.

Cumplir  los  requisitos y  entregar  la
documentacion necesania para |a inscripcion del
nifio.

Actualizar los datos del trabajador usuario o de
las personas autorizadas en cuanto haya algin
cambio.

Registrar diariamente la enfrada vy salida del
nifio en los dispositivos establecidos, ya sea
huella dactilar (preferiblemente), credencial o
registro manual, y reportar la pérdida de la
credencial de la persona usuana o de las
personas autorizadas para su reposicion.
Mostrar la credencial de la persona usuaria o de
las personas autorizadas al momento de
entregar o recoger al nifio.

Entregar al nific despierto, aseado, con la
cabeza descubierta, ufias cortas y sin alhajas, v

&de 10

10.

11

)
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con los articulos de uso personal en la cantidad
requerida para su  estancia y con  las
caracteristicas establecidas por el IMSS.
Presentar la ropa del nifio completa, limpia y
marcada con su nombre y apellidos, en una
maleta o pafialera debidamente marcada con el
nombre del nifio.

Presentar al nifio en el horario que cormesponda,
considerando que de no presenfarse por lo
menos quince minutos antes del horario de
ministracion de alimentos, éstos no se |
proporcicnaran.

Informar diariamente al personal sobre el estado
de salud, lesiones fisicas y cualguier incidencia
relacionada con el nifio, para su adecuada
atencion vy cuidado. La omision de dicha
informacion deslinda de responsabilidad a la
guarderia. Para el caso de los nifios con
discapacidad deberd informar el seguimiento
médico-terapéutico  del nifio fuera de la
quarderia.

Esperar a que el nifio sea evaluado en el filtro
sanitario v llevarlo con el profesional de 13 salud
para su atencion oportuna cuando se detecten
signos o sintomas de enfermedad. En ese caso,
el nifio no podra permanecer en la guarderia.
Entregar la receta médica con fecha de
expedicion no mayor a siete dias anteriores a su
presentacion, en la cual se indique la dosis y via
de administracidn del medicamento, |a duracion
del tratamiento v datos del médico responsable,
cuando se deba ministrar al nific algin
medicamento, adecuar la alimentacion o
proporcionar farmula infantil especial. En caso
de que el nifio requiera la ministracion de
medicamentos controlados y éstos no sean
presentados, el nifio no podra ser recibido.
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12

13,

14,

15.

16.

17.

18.

Entregar las ayudas técnicas que requiera el
nifio que presente discapacidad, en buenas
condiciones de limpieza y funcionamiento o en
su caso, entregar al nifio portandolas v
solicitarlas cuando el nifio se retire.

Asistir v participar en actividades y platicas,
especialmente en el periodo de adaptacion del
nifio de nuevo ingreso v |a platica de control de
esfinteres.

Acudir oportunamente a la guarderia cuando
sea requerida su presencia por motivos de
salud del nifio o tramites administrativos.

Acudir a la unidad médica cuando el nifio sea
trasladado por el personal de la guarderia para
recibir atencion de urgencia.

Recoger al nifio en el horario de servicio o a
mas fardar dentro de los sesenta minutos
posteriores al cierre v revisar la libreta de
informacion al usuario de la atencidon a los
nifios.

Recoger al nifio sin el influjo de hebidas
embriagantes, drogas, enervantes o cualguier
ofra sustancia toxica que altere su estado de
conciencia.

Motificar la inasistencia del nifio, asi como las
causas que la motivaron vy enfregar los
justificantes correspondientes antes del décimo
primer dia de falta consecutiva. Cuando la
inasistencia sea por enfermedad del nifio,
debera presentar |a valoracion médica conforme
a lo establecido por el IMSS. En caso de optar
por un médico particular, el trabajador usuario
debera firmar adicionalmente, por dnica
ocasion, la carta responsiva. Cuando sea con
motive  de  vacaciones, incapacidad vy
comisiones del trabajador usuario o vacaciones
del padre o madre la constancia debera

o de 10

0
IMSS

contener el nombre completo, identificar quien
la expide e indicar el motivo.

15. Parficipar &n la aplicacion periodica de la

encuesta de satisfaccion del usuario del servicio
¥ en las visitas de padres de familia, conforme a
lo dispuesto por el IMSS.

20. WMilizar responsahlemente las instalaciones de

la guarderia, conforme a las normas aplicables,
bajo la vigilancia y orientacion del personal.

DisPOSICIONES IMPORTANTES

1.

Es conveniente dar continuidad en casa a las
actividades v recomendaciones en materia de
alimentacion, fomento de la salud y educacion
del servicio de guarderia.

Esta prohibido llevar alimentos, juguetes u
objefos gue puedan causar dafio al nifio o a
otros nifios. Unicamente se puede llevar
juguetes u objetos cuande el programa
pedagogico lo requiera.

Esta prohibido exigir el uso de uniforme para el
ingreso o estancia del nifio en 1a guarderia.

Es necesario gue el trabajador usuario lleve al
nific con discapacidad a la terapia que requiera
para recibir un programa de rehabilitacion que
atienda sus necesidades. Las actividades en la
Guarderia Integradora son de apoyo.

El servicio de guarderia es gratuitc para el
trabajador usuario. El personal no  exigira,
solicitara o recibira de los trabajadores usuarios
0 personas autonzadas pagos, cuotas,
donativos, aportaciones en especie o la
realizacion de cualquier acto en calidad de
contraprestacion por el horario de atencion que
cubre el senvicio a cargo del IMSS.
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6.

10.

El trabajador usuario o persona autorizada se
abstendra de dar gratificaciones en dinero o en
especie al personal.

El trabajador usuario debe autorizar por escriio
la salida del nifio de la unidad para realizar
cualquier actividad. Esto incluye los simulacros.
Si el trabajador no autoriza la salida del nifio, la
unidad solicitard que no lo lleve cuando se
realice simulacro al exterior y justificara la falta.

. Estd prohibido tomar fotos y video sin la

autorizacion por escrito de los padres. Las
unidades cuentan con camaras de circuito
cerrado para fines de sequridad.

No se pemmite la presencia del trabajador
usuario o de las personas autorizadas durante
las actividades del servicio de guarderia, salvo
en el periodo de adaptacion, lactancia directa o
cuando el programa pedagdgico lo requiera.
Consulta nuestro aviso de privacidad aqui:
hitpffwww. imss.gob. mx/serviciosfguarderias

Manifiesto que he leido v conozoo la Descripcion def
servicio de guarderia, las Disposiciones para la
prestacion del servicio de guarderia y el reglamento
del centro de atencion.

¥

IMSS

a Primer Segundo Nombres(s)
e apellido apellida
z )
oy
CURP
O,
‘E Primer Segundo Nombres(s)
:E apellido apellida
o 0 -
= L W
CURP Fecha
-
©
Firma del
ftrabajador
usuario
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No. DATO
1 Nombre

2 CURP

3 Nombre

4 CURP

5 Fecha

6 Firma

ANEXO 1
Descripcion del servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s).

Clave Unica de registro de poblacion del nifio.

Nombre del trabajador usuario iniciando por
primer y segundo apellido y nombre(s).

Clave Uunica de registro de poblacion del
trabajador usuario.

Fecha en que recibe el Reglamento interno de
la guarderia.

Firma del Trabajador usuario.
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Constancia de platica de nuevo ingreso

O

- Primes apelide Bagurndo apelido Formbres |
F
® ® ®
Fachi de st - Edat CuRe M

- &
§ 1 O
] gl Arimes apelitn Eagunn apelito Mombres]
(=

Hlsmern de Segurided Socal

Marca con una X la opcion conforme a la informacidn que recibiste
™
(&) (s) 2) () (o)
— — — —

Hola Ho
= Tama reciol | %™ | piara

1 | Presentadién del personal awlorizado para proporcionar Informacian relacionada con
aspecios imherenies al nifie

2 | Disposiciones para |3 prestackn del seniicio de guanderia

3 | Derachos y obligaciones de los trabajadores usuanos

Informacion cenca de |3 acreditacion de sanclonss o SUSPENSIoNEs por Incumplimienio
de |38 obligaciones por parte del frabajador usuario

Horarlos de enirada y salda establecidos par 13 guarderia y tliempo de toleranda para
recoger al niflo

Procesn de aoapiacion de acuerdo con @ edad y caracienslicas Individuakes del n fio
que Ingresa a |a guarderia o cambla o2 s3la oe atencion

[=1]

Reglstro de asistencia oe entrada y o2 sallda a trawes de huella dactllar, credenclal de
lzentifcacien o "Eltacora de aslisiencla manual

Fllﬁlﬁl ganitaro y verificackin del formalto de “Infarmacian al usuano de |3 atencién a los
nifios"

g | Condiciones en I35 que 52 dene entregar al nifio 2n 1a guardenia: impio, painado, sin
anajas, sin plama

Agrupamiento par sala de atencion de ios nifios de acwerdo con la edad cronaldgica y
gezamolle, asl como cterics para los camblos de sala de atenclon

Reqlsinos de asisiencla: & fallas permitidas, ooligatoriedad de presentar maximo en la
11 | octava falta un justficants cuando [ Inasistencla 523 mayor 3 § dlas labarados
consacutivos

12 | Entrega d2 |3 “Refacien de ropa y accasonos” ¥ "ROpa pars 03508 de emargancia
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Hola Ho
Tama reciol | ™ | ciara

Desamoilo de aclividades asisienciales y pedagigicas para lactantes, malemales y de
BEl Bl 350, preestMares

Habltos g2 allmentacion, algunas recomendacionss para continuar con el regiman
allmentaro en & hogar

Lactancla matema drecta e Indirecta, laciancla artificlal y femulas  Infantiies
especiakes, almentackin compiementana

Requisiios para efeciuar modficadiones a la alimentacion de los niflos cuando es
Indizada por &l médico tratante

Acciones a realizar con los niffos gue presenian alteracion de peso yio talla

Imporancla de repartar alteraciones de salud de los niffos ocumidas o ldentificadas en
&l hogar

Higizne del nifio

Control de peso y tEila

21

Conirol de Inmunizacion2g (esquama de vacunadion completo para la edad)

22

Deteccion de slgnos y sintomas de enfermedad durante 13 recepolon y estancla del
nific en la quarderia

23

Actiones que se reallzan en caso de preseniarss enfermedades mnsmisibles

Alencion en caso de wgencia

Horarios de ministracion de medicamenios en |3 guarderia y reguisltos para aceptar las
recetas médicas

Medldas y projocolos de segundad

" Programa int2mao de proteccion civll
' Sisiema de video ransmishan y grabacion
»  Apciones y actvidates duranis sluaciones g2 emengencia

27

Siuaclones que amertan “valoraclin meédica” y seguimiento hasia |a reincompomacion
del nifio a la gquarderia o alta médica

28

Promacion ded programa PREVENIMES

29

Informacion sobse los Programas Instivcionales que se llavan en |a guarsera

Acclones para realizar enfrevista con |a Dinsclora o con el Responsables de las areas
gl saniclo que requieran orentacion acerca de los aspectos concemientas al nifia

Aplicacion pefiogica de la encuesta de satlsfacclon del usuano por personal del
Deparlamento de Guarderias, para evaluar la satlsfacchin de babajador usuano
respecto del senicio

Parsonal capadiado peritdicaments en temas que promueven un mejor desempefio en
la atencian 3 los nifios.
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%l L IMIERALY W S0 D RN S 1A,

Hola Ho

- Tama recibl | ©%™@ | ciara
13 Personal rE'gld:l peOr un Dl:ljlgﬂ de condusia qu= permita orindar atendan a los nifics
= con calidad ¥ caldez ¥ cu dar su |"|tE'gr|j3= durante su estancia en la glﬁrnEna
34 | Calendario de Flm.:CE Imformiathvas para pa-:IrEE ga famllla
35 | Factiblidad de presenclar = desamllc del guehacer educalive en la guarderla, previa
= ¢ita con la Direclora o Tacnkeo 2n PLE”:L ura

Preseniacian de quElas y Ehgerenﬂa.ﬁ- a trawes del p:-'tal g2 Imtemet, 136 encuesias de
35 | opinkn o medanie & wso o= buzen ublcads en el vestibulo, comeo elecirdnled o ben a

fraves de las autondasss del Instbubs
37 | Opclones para la elecckin y registro e personas autorizadas
3 | Actuallzacion de datos EEFEEEE- el rlﬁl:l. '.mtla._-alj:lr usuaro ¥ persinas aulzrzadas
39 | Uso Dblga'.:ﬂ:l de la Credencial ¥ FICCONEs para su rEFﬂ?El:"‘.'l'l

Posiblldad de solichar 2l camblo de fiulandad ¥ 38 r"lp":a:l:ll'EE- gue conlieva, tales
4] | comd reciolr nofficacionas, asksiir a reuniones o a acividades Que ||'|'IF quan 3

F"EEEFCL] del Tuior en la gLamEna
a1 Informacian para la Inscrpelon ¥ negisino de asksiencla en el mo \'EGF'E”."'U I:E-l:l|:l (=]

Cash 02 comtar con & 5-E"|l1dl:l:l
42 CD"lE-E]D g2 Padres

— —
y 15 h) W 14 \:l
=&l T

En caso de haber marcaoo X 1as l:lFC':ll'IECS- “ND 58 F"CIF'l:lm|:l'|l:l- 0 “Noclara” en -3|'§.]|'I tema,
1 Dir=ctora hizo 13 aclaracion al respeci LI (1

Fecha en la gue se en |3 que debera acudir para Iniciar el procesn 82 adaptacion | (_- U_F}
.-"'E::I
e

Frma del rabajador usuaro

COMENTARIOS ¥ SUGEREMCIAS Ir‘”:““._
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No.

10

11

12

13

DATO

Fecha

Nifio
Fecha del
nacimiento
Edad
CURP

Trabajador
asegurado

No. de
seguridad
social
NUmero

Tema

Espacio en
blanco

Espacio en
blanco

Espacio en
blanco

Si

ANEXO 2
Constancia de platica de nuevo ingreso
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Fecha en que se realizo la platica de nuevo ingreso.

NOTA: Debera de ser previa o igual a la fecha en que se inscribié
el nifio.

Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s) sin abreviaturas.

Dia, mes y afio de nacimiento del nifio.

Edad del nifio calculada en afios, meses y dias.
Clave Unica de Registro de Poblacion del nifio.

Nombre del asegurado iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s) sin abreviaturas.

Numero de seguridad social del trabajador usuario.

Numero de tema a tratar.
Tema para tratar en la platica de nuevo ingreso

X Cuando la informacion no la recibid.

X Cuando la informacion fue clara.

X Cuando la informacioén no fue clara.

X a la accioén de la Directora.
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ANEXO 2
Constancia de platica de nuevo ingreso
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

14 No X a la accién de la Directora.

15 Fecha Fecha en la que se en la que debera acudir para iniciar

el proceso de adaptacion.

16 Firma del Firma del trabajador asegurado usuario con la que se
trabajador responsabiliza que tomo la platica de nuevo ingreso en
asegurado la que se proporcionaron los derechos y obligaciones

del servicio.

17 Comentarios y Opcional, datos relevantes del nifio o0 sugerencias.

sugerencias
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Cédula de identificacion del nifio
3210-009-300

Pagina 106 de 151 Clave: 3210-003-037




[ 9

©

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGU

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

RO 50CIAL

Insiitute Mexicano dal Seguro Social

| Ingreso | Camkbio |
- - — - Each 1
Cédula de identificacién === : — ' | !
. =2 Fuarceris Mo F Unidad Msdica: -
dEI nino Sala de Aserciins | -
Tipa: i
Homibra !
‘;l Favar Bpsiida fagiree Bpsida hembraini
3 Facha de Maumisnio ' Edad: 3 .
JCURP: -
NoO. de sequridad soclal: . C.URP. "
Nomiors L Telgfono: -
B [Tekefong Celular i Comed elacirinico: AT
| |comiciie: " -
2aTan n Telefona: -
Domiclliz
Wambra: f# CURP. H
Damicilia v
[Teefona: w Telgfons Celular L
[Teiefona Trabaj: el Exl - Firma =
B
m
- HNomiore: CURP.
a
= -
o Domiclio
E [Tekefona: Telefono Celular
g Teiefona Trabap: Exl FImia
ar
B
Homiors: CURP
Domiclio
[Teiefona: Telgfons Celular
[Teefona "al:-a_-:-: Ext Fima
dapprrz al asteoal 28 I8 pantdsis parn:
* Crivagar s md B 3 INL 8 aeran g ETasae &n sis s Tanis 0
- Tovar s misddse &8 sTaperds necsaie 80 cwo 3 g Tl hc o ST o nalte SN
WO R EOTHNTE LU ETIETET AN & e gaardet 2 —
- dam ceanTolen £z mil hijo ba seteg ae pecagigaan e barad s e ou EsanTola irisgral -irma
(R AR

b
MEXICO oo TMER T

i By St |
1

Fechz de impresion: 03,/08,/2021

Farsms thn i Fwbaris 4] PP
o BAWRE PO Cied W

CP. 00, Tk

TaL O] 00 823 33 2

W L i e O e e e
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No.

10

11

12

13

14

ANEXO 3

Cédula de identificacién del nifio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Fecha ingreso
Fecha cambio

Guarderia No.

Unidad médica

Sala de atenciéon

Tipo

Nombre

Fecha de nacimiento
Edad

CURP

Fotografia

No. de Seguridad Social

CURP

Nombre

ANOTAR
Fecha de ingreso del nifio a la guarderia.
Fecha del cambio en la sala actual del nifio

Esquema y nimero asignado a la guarderia en
gue ingresa el nifio.

Unidad de Medicina Familiar en la que recibe
atencion meédica el nifio.

Siglas de la sala de atencion a la que ingresa el
nifio.

El tipo tutor del trabajador usuario.

A corresponde a Asegurado
Bl Becario IMSS

Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s).

Dia, mes y afio de nacimiento del nifio.

Edad del nifio calculada en afios, meses y dias.
Clave Unica de Registro de Poblacion del nifio.
Fotografia del nifio inscrito.

Numero de seguridad social del trabajador
usuario.

Clave Uunica de registro de poblacién del
trabajador usuario.

Nombre del trabajador usuario iniciando por
primer y segundo apellido y nombre(s).
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No.

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

ANEXO 3

Cédula de identificacion del nifio

DATO

Teléfono

Teléfono celular*
Correo electrénico

Domicilio

Patrén

Teléfono

Domicilio

Fotografia

Nombre

CURP

Domicilio

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Numero telefénico del domicilio o donde sea
factible localizar al trabajador usuario.

Numero telefonico celular del trabajador usuario.
Correo electronico del trabajador usuario.

Nombre completo de la calle, nUmero exterior e
interior, colonia, municipio, alcaldia o entidad y
codigo postal correspondiente al lugar en el que
reside el trabajador usuario.

Nombre completo de la empresa o patron donde
labora el trabajador usuario.

Numero telefonico del centro de trabajo en
donde sea factible localizar al trabajador
usuario.

Nombre completo de la calle, nUmero exterior e
interior, colonia, municipio o alcaldia y codigo
postal de la empresa o patron para la cual
presta sus servicios el trabajador usuario.

Fotografia del trabajador usuario.

Nombre de la persona autorizada para entregar
o recoger al nifio inscrito, iniciando por primer y
segundo apellido y nombre(s).

Clave unica de registro de poblacion asignada a
la persona autorizada para entregar y recoger al
nifio inscrito.

Nombre completo de la calle, nUmero exterior e
interior, colonia, municipio, alcaldia o entidad y
coédigo postal de la persona autorizada para
entregar y recoger al nifio inscrito.

Clave: 3210-009-300

Pagina 109 de 151 Clave: 3210-003-037




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 3
Cédula de identificacion del nifio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

26  Teléfono Numero telefonico en donde sea factible
localizar a la persona autorizada para entregar y
recoger al niflo inscrito.

27 Teléfono celular* Numero telefénico celular personal en el que se
puede localizar a la persona autorizada para
entregar y recoger al nifio inscrito.

28  Teléfono del trabajo* Numero telefénico del centro de trabajo en
donde sea factible localizar a la persona
autorizada para entregar y recoger al nifio

inscrito.

29 Extension* Numero de extensién telefénica del centro de
trabajo.

30 Firma Firma de aceptacion de cada una de las

personas(s) autorizada(s) para entregar y
recoger al nifio.

31 Fotografia Fotografia de la persona autorizada para
entregar y recoger al nifio inscrito.

32 Firma del trabajador usuario Firma de autorizacién del trabajador usuario.

*Dato opcional
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ANEXO 4

Credencial de identificacion
3210-009-239
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2. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
L D) COORDINACION DEL SERVICIO DE GUARDERIAPARAEL
DESARROLLO INTEGRAL INFANTIL

Guarderia:
- 3
Nombre: O

®
@ CURP: @

O,

Folio: @
Firma del portador

Nomibre del niliu.@

CURP del niiio: @

Autoriza

Directora: (a1

Fama credencasd es intransfenble y se expode exclusivameste piaa la eotregn y recepaon del ilo en
Ia woardena nuzntras esté mscnin No es valida coa tachad urss o enmendaduras
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No.

10

11

ANEXO 4
Credencial de identificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Espacio en blanco

Guarderia

Nombre

CURP

Firma del portador

Folio

Nombre del nifio

CURP

Espacio en blanco
Autoriza

Directora

ANOTAR
Fotografia del trabajador usuario o persona
autorizada para entregar o recoger al nifio
inscrito portadora de la credencial.

Esquema y numero asignado a la guarderia en
gue ingresa el nifio.

Nombre(s) del trabajador usuario o persona(s)
autorizada(s) para entregar o recoger al nifio
inscrito.

Clave Unica de Registro de Poblacion del
trabajador usuario o persona autorizada para
entregar o recoger al nifio inscrito.

Firma del trabajador usuario o persona
autorizada para entregar o recoger al nifo
inscrito portadora de la credencial.

Numero de folio asignado a la credencial.

Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s).

Clave Unica de Registro de Poblacion del
trabajador nifio inscrito.

Fotografia del nifio inscrito.
Firma de la Directora de la guarderia.

Nombre de la Directora de la guarderia.
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ANEXO 5

Relacion de documentos que integran el expediente del nifio
3210-013-035
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Relacion de documentos que integran el expediente del nifio

- Cédula de identificacion vigente del nifio (pegada en la parte izquierda del
expediente).

Los documentos deberan anexarse en orden de abajo hacia arriba:

- Solicitud de Inscripcion a Guarderia del IMSS.

- Solicitud de Examen Médico de Admision.

- Constancia de platica de nuevo ingreso.

- Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos.

- Acta de nacimiento del nifio (copia simple).

- Hoja con firma autografa del trabajador usuario en la que manifesté haber leido y
tener conocimiento de la Descripcion del servicio de guarderia.

- Hoja con firma autografa del trabajador usuario en la que manifest6 haber leido y
tener conocimiento de del Reglamento interno de la guarderia.

- Historia alimentaria.

Otros:
Deberan anexarse de forma cronoldgica, después de la Historia alimentaria.

- Valoraciones médicas (Notas médicas de referencia y contra referencia).

- Fotocopia actualizada de la cartilla de vacunacion.

- Justificantes de faltas.

- Copia simple del acta de defuncion del tutor del nifio, (padre o madre).

- Copia simple de la resolucién judicial comprobatoria de la custodia y patria potestad
(trabajador asegurado que ejerza estos derechos).

- Seguimiento alimentario (en los casos que especifican los indicadores establecidos).

- Carta responsiva.

Clave: 3210-013-035

Pagina 115 de 151 Clave: 3210-003-037




a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 6

Bitacora de asistencia manual
3210-009-301
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Bitacora de asistencia manual Mes: ()
Dia: ,\::]
Sala o grupo: (4)

Guarderia Mo: k')

Mombre de la persona gue entrega Hombre de la persona gue recoge
Tipo Mombre del ninc p-le . 1 Hora de llegada I:! e Firma Hera de salids
al @u al ning

G G &

OF
®
©
of
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No.

10

11

12

13

ANEXO 6
Bitacora de asistencia manual
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Guarderia No. Esquema y numero de guarderia.

Mes Mes.

Dia Dia de la contingencia.

Sala o Grupo Sala o grupo al que asisten los nifios.

No. NUmero progresivo.

Tipo Tipo de aseguramiento con derecho al servicio,

respecto al servicio que recibe en la guarderia.

Nombre del nifio Nombre completo del nifio, iniciando por primer
y segundo apellido, seguido del nombre(s).

Nombre  de la  persona Nombre completo de la persona autorizada para
autorizada que entrega al nifio entregar al nifio.

Firma Firma de la persona autorizada para entregar al
nifio.
Hora de la llegada Hora en que se entrega al nifio en la guarderia.

Nombre  de la  persona Nombre de la persona autorizada para recoger
autorizada que recoge al nifio al nifio.

Firma Firma de la persona autorizada para recoger al
nifio.
Hora de salida Hora en que se recoge al nifio en la guarderia.

Clave: 3210-009-301

Pagina 118 de 151 Clave: 3210-003-037




a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 7

Reglas para el registro de asistencias, justificacion de faltas,
bajas y asistencia al proceso de adaptacion
3210-013-037
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Reglas para el registro de asistencias, justificacian de faltas, bajas y asistendia al procesa de adaptacion

Riegistra e asistenca y justificacion de aitas de oz nifics inscritas

Salckud de juiifeacise

s preparciors fzfncopin ol

= poraErin Dsparziments & Gunrdarinn qm
Sitimcion Regls parn i justificacion mﬂ' Resparnzatis s Registra Dtlprzra bt e o man Mes gz Reporte
S Ho i L] M MM IV M|
La justificacion padra servertal, par o I
Mienor 8 siete inasistencias continues quenose saictara documertopera | Fal J_'jmm X X A I{alala A
justifcaion. )
L justficacion sera por escrit. La i
Mayor 8 siete inasistencias continuas. documentadon aceptace corforme 2l | Fal J'-.‘iremru X X A 11 I AlA
poitices 1243y 244 )
Mznor o igual a ochi BREnC manusls Cortar con "Snacory o2 asienoy : iractars " X f alalala il
discontivues. man.ar,
Mzrior 0 Igual 8 ochi BRENDES MERUNE Conftar con "Sacory 62 KisEnas X iractars , " f alalals sl
continuRs. man.ar,
L justficacion sera por escrit. La
. . documentacion acsgtaca confarme a i@
Mayr 8 siete aistencias manuales faftas 0 , .
'ntln:'l.'xi'ﬁmdn:octuﬁnm poitice 3.243 3044, Para o remictroz | FJoA | Directors X X A KIA|AA R|A
! ' mnLales 2 deae conter con “Eitacore d
Rsistencia manel”,
fetr e aretenc justiicacice e aftasde ko ifios inscrites Guarderias Madres IVESS que frabujan los 365 dias el o
1! i
Solchudd jurifcacis | S proporciane oiocspin al tempo
Regitr mrao Dspariamerta & Garderin o
Sitmcin Riegla para a justificecian aicr Responsaiie del Registro Dbl wnla i e finde mes e
5 ] Si Mo M MM|J|V M1
. . ) Se ceher justiicer o5 dies de descansy
Gurrdaras que trabajan ko 363 dies l ana. .| Direchara A LIA|AA A|A
(2] traejador IMSE.
L . . F=Siste
Wayor & 51t IngsistEnTIaS Continuas. Fal d ™ X X A I | AA
' |=Director
Mzrior 0 Igual 8 ochi BRENDES MERUNE m;mu::mmdem'cwu i Hireciars i i & A|A|AA A|A
contns. suspanders durants los penodos
- - vacacioneles d¢ los tragyadares 25 coma
““L‘“"r!“"""m"““"”"‘””‘“ tuwte 8 e e encisines | A | direcon 1 X A alaafa i
o RO de cinco dies
Mayr 8 siete aistencias manuales faftas 0
L . FloA| Dredors X X A A[A[A)A AR
ks justifiedas continuas,
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Eegistro de baja de ks nifos inscritos
3 proparcicra fotooaple o
- ol detal por i | o s Gamrterian Bl
Siurcin Mgl i registar i baa _":h"‘r Hrspursabis dal egisrs . B Maszle Repasy
9 He 8 Be | L|M[B[J|W|[S|D)L]M|M[J|W|S[D|L|MMIV
El trabajader wsuarto smig inkemai o reghten la b de allzar ol d ;
Jurstifiar o b Directons comms mbbdme o S mygiaimn I e ooy aler ol b b K i E|A|A|F]F FIF|F|F]F b
. B ocha b = Shitstra
witien dia sobéa b indstibencia del aifie.
Mo i dlete inasbibenca il il San Pgghitra i baja al fnalizar ol dia oche b= Shitarea AIAfA]F)F FLEQFLE[T .
documinticién grobatoria confoime ali i i cuinla con documentackin = A L
poltlea 5243 qu justifique b inastitencia ded nifie. [ r— elaleli]s Flelele]s b
Parper @ coho Inasste e continuas dende o M i ol sy M 4
ko d . i d juatificante dutante ded semanas F = Shiterna
'“:I:J_m:nlru Im\..:.::rl.u::h:: colimiiini, S rigghilya la B ante de B I = Diretea X i FIFLI[F]F FIF|O]|F]F B
jus r.ll.ILllJl o destanme del b aador P ——— [ F—
usnifia
Marpor @ diele inasilencin m et b el dische . A= Dimctora .
e — S FeglFa b b ol dia ocha b [ — X X E|AlA|A]A AlA|ALA]| A b
i it il gan e b clanp e
vl n i am = i .
S regtitrn ba baja antim de fnallzar of dia
Dfrectera durane ke & dias posteriens i iu achis Iye i 1 ALALA|L 111 111 b
wrain, o eilalin gue peaids dihe
discuminis
Condusitn del parlodn de conse En la fecha qua conchiye o periods de " R T— " M slalalals alalale
digmchin. cifiaivaiibn di defecho
En la fecha en que ol aifie curmgle cuilre
Curglimisna da ked cuitre afio . b b= Dimctera i X Alala|Al& Ala|&lb
i di ndid,
Fin di cheds ascolid o guafdedlis con
; I el i ot cannchoi ol e escolar. b b= Dimctira i i aflalalala alalale
prewicolai L

En la fecha sefialada on ol sscrite llve. En
El trabifades wsuaro sobcita l bija del nifs, i o i o b i, i b b e Dimchoria K i E|AlA|A]A A|lalalb
cosidenani li fecha del documanta,

Curtglimbstite da lis 30 Roslsdis i it gy i cuitrglion s 30 fahis

oisetilhis aon docrenadds pobiloia, Jucitificadi. b b e Dimchoria K B Flapifi]s AR ERRA R b

eitableckdi on la pelitk & Piota: La baja poded ser retrosctha

Do ki B s b Foch i wintsiin dal

dictamen ridios instiucenal J Q‘IJI'“ " L Kk Plaji)l|e
Nt o roact b= Diemcbiaria
sl para Incorpesarin a panderia LA pr M.
Curnglimbenta de ls 99 oz Bl dlla o o o cuireplan s 90 fahas
iinieculheas dibadas di una vakesacidn i, b b= Dimctira ] i ploli]i]e Hafeli]d b
ik, eitableckdin on la politica 5.4, Pota: L Baja pesdri s ielreactive
A|F|F b
M o sl ey ibader uisarto | B dia n gue daktd bk ala
pifa nephogrami pof piimens ocaskin o reprogramickéa del periode de b b= Diemctera | i el
o de adaplacide, wdactazién,
LA F|F|F b
F
M i i focrio de adiplacdon . I ¥ Alb
) i b b= Diemcbiaria K i
i 5 et FephegEamaciin .
M L alelF b
B F|F alale
Inastitaira del mifi o e sapendi n
repragrirmichin dal parlda de adapiackin b |beDinciorn X RN E
A|F|F Al b
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Regghitro de ashiteschi de led nifios que realizanin process de idapticin
Scllcrad e Soliched ds
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d i fuof cithi e dilid ¢ :
ik e o e adipbacitn, R
unicafile cahde b wi
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ANEXO 8

Resultados del proceso de verificacion de vigencia de derechos
3210-014-020
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No.

10

11

ANEXO 8

Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos

DATO

OOAD

Localidad

Guarderia

Periodo

Sala

Primera y ultima fecha

vigencia

CURP

Nombre

Estatus SIAG

NSS

Tipo de tutor

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Nombre del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada a la que

pertenece la guarderia.

Nombre de la localidad en la que se encuentra
la guarderia.

Esquema y numero asignado a la guarderia.
Corresponde al primer o segundo periodo del
mes en que se verifico la vigencia del trabajador

usuario.

Nombre de la sala de atencién en la que se
esta realizando la vigencia de derechos.

de Fecha en que se realizo la primera y Ultima
certificacion de vigencia de derechos.

Clave Unica de Registro de Poblacion del nifio.

Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s) sin abreviaturas.

Estatus en el que se encuentra el nifio al
momento de realizar la verificacion de vigencia
de derechos.

NOTA: inscrito o baja.

Numero de seguridad social del trabajador
usuario en el SIAG.

El tipo tutor del trabajador usuario.

A corresponde a Asegurado
Bl Becario IMSS
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ANEXO 8
Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12 Nombre Nombre del asegurado iniciando por primer y
segundo apellido y nombre(s) sin abreviaturas.

NOTA: Cuando aparezca la leyenda “paso al’, se debera
aplicar lo conducente en la politica 5.2.81.

13 Nombre Nombre del trabajador asegurado que
corresponde al NSS verificado en SINDO.

14 OOAD Nombre del Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada con el que
aparece el trabajador asegurado en SINDO.

15 Registro patronal Numero de registro patronal con el que aparece
el trabajador asegurado en el SINDO.

NOTA: Corresponde al Ultimo movimiento registrado en
SINDO.

16 Estatus Estatus en el que se encuentra el trabajador
usuario en el SINDO.

NOTA: Vigente, en conservacion o sin derecho.

17 Fecha Fecha en la que se realiz6 la baja del trabajador
asegurado en el SINDO.

18 Ultimo dia servicio Fecha en que el trabajador usuario tiene
derecho al servicio de guarderia, conforme a los
resultados de la verificacion de la vigencia de
derechos.

19 Coincidencia SIAG - SINDO Determina cuando existe diferencia en el
nombre del trabajador usuario registrado en la
columna 12 (SIAG) contra el nombre del
trabajador usuario registrado en la columna 13
(SINDO).
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ANEXO 8
Resultado del proceso de verificacion de vigencia de derechos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

20 Modalidad Numero de modalidad a la que pertenece el
trabajador usuario con derecho a guarderia.
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ANEXO 9

Lista de asistencia
3210-014-021
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LISTA DE ASISTENCIA ASEGURADOS
[EEIe | [Cocalidad: 37 [Wes: (&) | ]
|Guarderia: LEI | e | |

FE}

Aas FAL-
W | T faka s HHEHE —— AR R G I e B R B E B B Rl ool Il et Bl 2T
(E-\ @ -’5:] NFA'.IJIEhI@ \\_]D_J Cﬁ {—_l]) L&) |o:i| < = AL ey
14 15 C a7 a8 ]

ASIETENCIAS
FALTAS JUSTIFICADAS
Falia Frkbreia By INgre&o & gusrdsrna
g-con | B-can i-Can -
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No.

1

10

DATO

OOAD

Guarderia

Localidad

Mes

Sala

No.

Tl

TF

Fecha de nacimiento

Nombre

ANEXO 9
Lista de asistencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR
Nombre del Organo de Operacién
Administrativa Desconcentrada a la que
pertenece la guarderia.

Esquema, numero y nombre asignado a la
guarderia.

Nombre de la localidad en la que se encuentra
la guarderia.

Mes y aflo al que corresponde la lista de
asistencia.

Siglas de la sala de atencion a la que
corresponde la lista de asistencia.

NUmero consecutivo de los nifios inscritos.

El tipo tutor del trabajador usuario con el que se
inicia el mes.

A corresponde a Asegurado.
Bl Becario IMSS.

El tipo tutor del trabajador usuario con el que se
termina el mes.

A corresponde a Asegurado.
Bl Becario IMSS.

Dia, mes y afio de nacimiento del nifio inscrito.

Nombre completo y sin abreviaturas del nifio
inscrito durante el mes de reporte.
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No.

DATO

11 Asistencia

12

13

14

15

16

Baja

Cambio

Asistencia total

Faltas

ANEXO 9
Lista de asistencia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

A: Asistencia manual.

A: Asistencia con huella dactilar.

A: Asistencia registrada con credencial.

B: Baja con asistencia manual.

b: Baja con falta justificada.

b: Baja con falta.

I: Ingreso con asistencia manual.

I: Ingreso con asistencia y registro con
credencial.

I: Ingreso con asistencia y registro con huella
dactilar.

I: Ingreso con falta.

I: Ingreso con falta justificada.

F: Falta.

J: Falta justificada.

1 cuando el nifio caus6 baja durante el
transcurso del mes.

0 cuando el nifio permanece inscrito en la
guarderia.

1 cuando el niflo le corresponda cambiar de
sala de atencién.

0 cuando el nifio permanece en la misma sala
de atencion.

Resultado de la suma horizontal de las
asistencias generadas por cada nifio durante el
mes.

Resultado de la suma horizontal de las faltas
justificadas generadas por cada nifio en el mes
de reporte.

Resultado de la suma horizontal de las faltas
generadas por cada nifio en el mes de reporte
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No.

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

ANEXO 9

Lista de asistencia

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Total

Factor Nifo

Asistencias

Asistencia total

Faltas Justificadas

Total de justificaciones

Faltas

Faltas Totales

Total

Total de cambios
Total del total
Total factor nifio

Bajas definitivas

ANOTAR

Resultado de la suma horizontal de las
columnas 12, 13, 14, 15y 16.

Resultado de dividir el nUmero de dias que
estuvo inscrito el nifio, entre los dias en los que
esta obligado la guarderia a proporcionar el
servicio durante el mes. Para este calculo se
consideran los ingresos con asistencia,
asistencias, faltas, faltas justificadas y bajas.

Resultado por dia de la suma vertical de las
asistencias.

Resultado de la suma del campo 14.

Resultado por dia de la suma vertical de las
Faltas Justificadas.

Resultado de la suma vertical del campo 15.

Resultado por dia de la suma vertical de las
Faltas.

Resultado de la suma vertical del campo 16.

Resultado por dia de la suma vertical de los
campos 19, 21y 23.

Resultado de la suma vertical del campo 13.
Resultado de la suma vertical del campo 17.
Resultado de la suma vertical del campo 18.

Resultado por dia de la suma vertical de las
bajas definitivas.
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CAPITULD |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamenta Internatiens por abjeta definir |la arganizagian v
funcionamiento d?ﬁ Guarderia ("ej can nlflmern:-li.: :'

ubicada C e

Articulo 2. La guarderia con nﬁm@ - . =& encuentra dentro de la
gircunseripgion teritorial del D@D del IMSS, ubicado en
a

Articula 3. La unidad médica de apoyo a la guarderia es I.i::j , ubicada en:
£}

ey

Articulo 4. Las disposiciones emitidas en el presente Reglamenta Interna san de
obserwvanciageneraly de cumplimiento oblig atorio para laDirectora, el personal de la
guardena, el trabajador usuario v la persona autarizada.

Articulo 5. Para los efectos de este Reglamento se entendera parn

I. LS55 o Ley: Ley del Seguro Social
Il IM55 o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social
lll. Personal:- Trabajadores que labaran en la guardenia;

I. Trabajadorusuano: Eltrabajador con deracho a la prestacian del servicia de
guarderiaquehacs uso del misma, entérminos de laley del Segura Sacial, cuya
hijo estd inscrito en una guarderia.

. Guarderia: Unidad desernvicio noméadicaque funge coma centra de atencian,
cuidado w desarrollointegral para las hijos de las trabajadares, en términos de la
dispuesto en loz aticulos 204 al 207, 211 al 213, v 237 A de la Ley del Seguro
Social, donde se proporciona asea, alimentacian, cuidadade lasalud, educacian v
recredcion, enapego alprincipio delinteréssuperior de lanifiez v en condiciones de
igualdad, respeto v ejercicio pleno de sus derechos.

%I1. Hifio inscrito: Hijo deltrabajadar usuario querecibe el servidia de guarderia, en
términes de lo sefalado enlos articulos 204 al207 de la Ley del Seguro Social v
respecto del cual eltrabajador usuario cumplid conloas requisitos establecidos para
la zolicitud de inscripcion publicadas par el Instituta en el Diaria Oficial de la
Federacian.
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“WIl. Personazautorizada. - Personamavyerde 12 afos designada por el trabajador
usuario para entregary recoger al nifw inscrito, ensu ausencia. Enelcaso en que la
persona designadasea menor de edad, s podrad registrar como persona autorizada
siemprey coando se compruaebe legalmente que compare |3 custodia w patria
potestad del nifio.

I 00AD: Organode Operacion Administrativa Desconcentrada, de conformidad
con lo establecido par el aficulo 2, fraceion W inciso aldel Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Segur Saocial

Ardiculo B, Elservicio que otorga laguarderiase rige porlo dispuestoen la LSS, 1a
Ley Zeneral dePrestacion de Semicios para la Atencion, Cuidado v Desarrallo
IntegralInfartil, su Reglamento, las Disposiciones para la Prestacidon del Servicio de
GuarderiadelInstituto Mexicano del Seguro Social, 1a normatividad que dicte =l
IMSS v demas disposiciones juridicas o administrativas aplicables, asi como el
presente Reglamento Interno.

Articulo 7. En el caso dequese exista una controversia entre lo dispuesto en el
prezente Reglamento Internow lo dispuesto porla Ley, la Ley Seneral de Prestacion
de Servicios para la Atencion, Cuidadow Desarrallo Integral Infantil, su Reglamento,
laz Disposiciones para la Frestacidon del Servicio de Guarden a del Instituto bd exicana
del Segura Social, la normatividad qua dide el IMSS v demas disposiciones jundicas
o administrativas aplicables, prevalecerd lo dispuesto en las Gltimas.

Articulo 2. El presente Reglamento debera difundirse w hacerse del conocimiento
del trabajador, de la persona autorizada v del personal. Se deberd colocar un
ejemplardel memo enun lugarviibley de ficil acceso paratodaslas personas que
acudan a la guardena.

Articulo 3. La guarderia tiene la siguiente estructura arganica:

. Directara.

. Administradar.

. Educzadora.

. Téenico en Puericultura.
1%, Oficiales en Puericultura.
W, Teécnica Palivalentea.

W, Nutricionizta Dietista.

W, Enfermera.

W, Auxiliar de Intendencia.

Articulo 10, La Directora es la maxima autoridad dentro de la guardena v es
responsable de organizar, dirigir, coordinar v supervizar la aperacion de lasserricios
que se praparcionan a los nifios, conforme a lo establecido en la narmatividad que
emita =l IME5.

Articulo 11, El personal deberarealizarsus actividades en estricto cumplimiento a
las dispoziciones legales, reglamentariasy normativas que regulan el otorgamiento

Clave: 3210-013-036

Pagina 135 de 151 Clave: 3210-003-037




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 50CIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SCHCILAL

del servicio de guarderia.

Articulo 12, El personal deberd portar en todo mome nto uniforme distintive v gatete
que permita su identificacion.

Articulo 13, La guarderia contard conun directorio con formate de cartel con los
datos de la directora y responsables de los senvicios (nombre w cargo) w
adicionalmente contard conotro en forma de listado que deberd estar dispanible
parasu consulta conlos datos de todo el personal de la guarderiacnombre v carga),
miszmos que deberan estar colocados en unlugarwvisible, accesible v en condiciones
legibles para el trabajadory persona autorizada.

Articulo 14, Elserviciose proparcionard de lunes a viernes, con excepcion de los

dias de descanso obligatorio sefialados por la Ley Federal del Trabajo v los

definidos comonolaborables por el IS5, con un harario k= delas __ :_ a
: haras.

Articulo 15, El trabajadar usuario s4lo podra hacer uso del servicio dentro del
horario de servicio que administrativamente tenga estipulado la guarderia.

hanitiesto que he leido el reglamento del centro de atencidn.

2 Frimer apellida Segundo apellido Mombresi=)
=
CORF
5
ac Frimer apellida Segundo apellido Mombresis)
m
a]
o © ®
= CORF Fecha

Firma deltrabajador
usuario
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No.

10

11

12

14

ANEXO 10
Reglamento interno de la guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Guarderia

NUmero

Domicilio de la guarderia

ndmero

OOAD

Domicilio del OOAD

UMF

Domicilio de la UMF

De las

A

Nombre del nifo

CURP del nifio

Nombre del trabajador
usuario

ANOTAR
Nombre del centro de atencion.

Esquema y numero asignado a la
guarderia.

Calle, numero, colonia, municipio 0
alcaldia, Estado y codigo postal.

Esquema y numero asignado a la
guarderia.

Organo de Operacién Administrativa
Desconcentrada.

Calle, numero, colonia, municipio o
alcaldia, Estado, codigo postal.

Numero de la Unidad de Medicina
Familiar asignada a la guarderia como
apoyo ante cualquier eventualidad.

Calle, numero, colonia, municipio 0
alcaldia, Estado, cédigo postal.

Hora de inicio de operacién de la
guarderia.

Hora de cierre de la guarderia.

Primero y segundo apellido y nombre(s).
apellido y nombre(s).

Clave Unica de Registro de Poblacion
del nifo.

Primero y segundo apellido y nombre(s).
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ANEXO 10
Reglamento interno de la guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

15 CURP del trabajador Clave Unica de Registro de Poblacion
del trabajador usuario.

16 Fecha Dia en que recibe el Reglamento interno
de la guarderia.

17 Firma del trabajador Signatura de autorizacién del trabajador
asegurado asegurado usuario.
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Relacion semanal de nifios inscritos en la guarderia
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Relacion semanal de nifios inscritos en la guarderia Semanzdel #  delmesde  de @
2 3 _\L. 5 B
Elabart Responsable g8 3123 06 Fetagoya
® O]
v
Hombre yima Hombre y firma
Responsable del drea de Fomentn de la Salid Responsable del area de Almentaciin

® oD

Nombee y fima Momive y frma

ioiass
Facha o Imgresion- ':_i_-:) Fagha e 1
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ANEXO 11
Relacion semanal de nifios inscritos en la guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Semanadel _al_ Fecha de inicio y término de la semana, mes y
afio, en que ingresaran los niflos que se

encuentran en lista de espera.

2 Dia de inscripcion Dia en que ingresaré cada uno de los nifios a la
sala de atencion.

3 Nombre Nombre del nifio iniciando por primer y segundo
apellido y nombre(s).

4 Fecha de nacimiento Dia, mes y afio de nacimiento del nifio.

5 Sala a la que ingresa Siglas de la sala de atencién a la que ingresa el
nifio.

6 Observaciones Motivo por el que el nifio no ingreso6 en la fecha

prevista, asi como las indicaciones o
sugerencias relevantes para su mejor atencion.

7 Elaboro Nombre completo y firma de la persona que
elabora la relacion.

8 Responsable del area de Nombre completo y firma del Responsable del
Pedagogia Servicio de Pedagogia.

9 Responsable del area de Nombre completo y firma del Responsable del
Fomento de la Salud Servicio de Fomento de la Salud.

10 Responsable del area de Nombre completo y firma del Responsable del
Alimentacion Servicio de Alimentacion.

11 Fecha de impresion Fecha en la que se imprimié el documento.
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ANEXO 12

Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
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No.

10

11

ANEXO 12
Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Informe estadistico mensual del Esquema de la guarderia.
servicio de guarderia

Estadistico Tipo de reporte de Asistencia, General.

Afo Los cuatro digitos del afio que corresponda el
informe.

Mes Mes que corresponda el informe proporcionado
en namero.

Dias obligados de servicio El nimero de dias habiles del mes que

corresponda el informe.

Dias efectivamente laborados El numero de dias en que la guarderia otorgo
efectivamente el servicio durante el mes que
corresponda el informe.

OOAD Organo de Operacion Administrativa
Desconcentrada.
Localidad Clave y nombre de la localidad en la que se

encuentra la guarderia.

Guarderia Esquema, nimero y nombre de la guarderia.
Beneficiarios:
Asegurados
Madres Numero de trabajadoras aseguradas a las que

se otorg6 el servicio al final del mes de reporte.

Padres Numero de trabajadores asegurados a las que
se otorgo el servicio al final del mes de reporte.
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No.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

ANEXO 12
Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
IMSS
Madres Numero de trabajadoras IMSS a las que se
otorgo el servicio al final del mes de reporte.
Padres Numero de trabajadores IMSS a las que se

otorgo el servicio al final del mes de reporte.

Becarios IMSS
Madres Numero de becarias IMSS a las que se otorgd
el servicio al final del mes de reporte.

Padres Numero de becarios IMSS a las que se otorgo
el servicio al final del mes de reporte.

Sala de atencion Nombre de la sala de atencion.

Capacidad instalada Numero de lugares disponibles que pueden
atenderse en cada sala de atencion,
autorizados por la CSGDII.

Poblacién final mes anterior Numero de nifios con los que la guarderia
terminé al final del mes inmediato anterior en
esa sala de atencion.

Cambios de sala mes anterior
(+) Numero de nifios que se ingresaron en la sala
de atencion al inicio del mes de reporte y que
provienen de la sala de atencion inmediata
anterior.

) Numero de nifios que pasaron a la siguiente
sala de atencion al inicio del mes de reporte.
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

ANEXO 12

Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Inscripcion

Al inicio del mes

Durante el mes

Total

Retiros

Por limite edad

Por otras causas

Total

Poblacién al final del mes de

reporte

Nifias

Nifios

Total

ANOTAR

Numero de nifios inscritos al inicio del mes por
cada sala de atencién, después de haber
realizado los cambios de sala correspondientes
al mes anterior, (sumar o restar segun el caso).

Numero de niflos que ingresaron (altas) durante
el mes en esa sala de atencion.

Sumatoria de los campos 21
correspondientes a la sala de atencién.

y 22,

Numero de nifios inscritos que fueron dados de
baja por cumplimiento de edad.

Numero de nifios que se dieron de baja durante
el mes de reporte en la sala de atencion.

Sumatoria de los campos 25 y 26,
correspondientes a la sala de atencién.

Numero de nifias que permanecen inscritas en
la sala de atencién al finalizar el mes del
informe.

Numero de nifilos que permanecen inscritos en
la sala de atencidon al finalizar el mes del
informe.

Sumatoria de los campos 27 y 28,
correspondientes a la sala de atencién.
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No.

30

31

32

33

34

35

36

37

38

ANEXO 12
Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Factor nifio Sumatoria del factor nifio registrado en la lista
de asistencia correspondiente a la sala de
atencion.

Asistencia El total de asistencia que generaron los nifios

Mensual (dia — nifio) durante el mes del informe por cada sala de
atencién, correspondientes a la sala de
atencion.

Promedio diario de asist. El resultado de dividir el campo 31, entre el
campo 6, correspondientes a la sala de
atencion.

Faltas Numero total de inasistencia que fueron

Justificada justificadas por el trabajador usuario durante el
mes del informe, correspondientes a la sala de
atencion.

Injustificada Numero total de inasistencias que no se
justificaron por el trabajador usuario durante el
mes del informe, correspondientes a la sala de
atencion.

Usuarios El total de trabajadores usuarios asegurados al

Asegurado final del mes del informe, correspondientes a la
sala de atencion.

IMSS El total de trabajadores usuarios IMSS al final
del mes del informe, correspondientes a la sala
de atencion.

Becarios IMSS El total de becarios IMSS al final del mes del
informe, correspondientes a la sala de atencion.

Total Sumatoria de los campos 35, 36 y 37,

correspondientes a la sala de atencion.
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No.

39

40

41

42

43

44

45

46

a7

48

49

50

ANEXO 12
Informe estadistico mensual del servicio de guarderia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Solicitudes pendientes Numero de solicitudes pendientes

Asegurados correspondientes a la sala de atencion.

IMSS Numero de solicitudes pendientes de
trabajadores IMSS, correspondientes a la sala
de atencion.

Becarios IMSS Numero de solicitudes pendientes de becarios

IMSS, correspondientes a la sala de atencion.

Total Sumatoria de los campos 39, 40 y 41,
correspondientes a la sala de atencién.

Solicitudes en tramite Total de solicitudes en tramite correspondientes
a la sala de atencion.

Total Area Regular El resultado de la suma vertical en cada
columna (16 a la 43).

Total Area de apoyo terapéutico El resultado de la suma vertical en cada
columna (16 a la 43).

Total del Area regular y area de El resultado de la suma vertical en cada

apoyo terapéutico. columna (16 a la 43).

Fecha de emision Dia, mes y afio en el que se elaboro el informe.

Autorizo Nombre completo y firma de la persona que
elabora el informe.

Folio Numero de folio del documento segun
corresponda.

Notaria electrénica NUmero de notaria.

Clave: 3210-014-022

Pagina 148 de 151 Clave: 3210-003-037




a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 13

Asegurados trabajadores IMSS
3210-014-024

Pagina 149 de 151 Clave: 3210-003-037




a
"‘ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

00AD: @
UNIDAD OPERATIVA: @
@ ASEGURADQOS TRABAJADORES IMSS @
Nimero de @ @
Sequridad Nombre del asegurado Nifios dependientes Matricula Adscripcio
Social ’(;

Clave: 3210-014-024

Pagina 150 de 151 Clave: 3210-003-037




a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SECGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 13
Asegurados trabajadores IMSS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 OOAD Nombre del Organo de Operacién

Administrativa Desconcentrada a la que
pertenece la guarderia.

2  Unidad operativa Esquema y niumero de guarderia.

3  Numero de Seguridad Social NSS del trabajador usuario.

4  Nombre del asegurado Nombre completo del trabajador usuario.

5 Nifios dependientes Nombre completo del nifio, iniciando por primer

y segundo apellido, seguido del nombre(s).
6 Matricula Matricula del trabajador usuario.

7  Adscripcion Area donde se labora el trabajador usuario.
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