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1 Base normativa

e Articulos 3, 5, 7, 61, 62, 63, 64, 67, 69, 70, 71y 72 de la Ley General de Prestaciéon de
Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 24 de octubre del 2011 y sus reformas.

e Articulos 4, 49, fracciones I, IlI, lll, V, VI, VIl y VIII, 51, 52 y 57 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 18
de julio de 2016.

e Articulo 31, fraccidn IX de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de
la Federacioén el 15 de junio de 2018.

e Articulos 6, 7, 8, 20, 49, 163, 164 y 165 de la Ley General de la Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 2017.

e Articulos 30, 35, 36, 39, 62, 63, 64, 65, 66, 67 y 68 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1994 y sus
reformas.

e Articulos 1, 2,6,7,9,15,16y 17, de la Ley Federal de Proteccion de datos Personales
en Posesion de los Particulares, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de
julio de 2010.

e Articulos 201, 202, 203, 204, 205, 206, 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 y sus
reformas.

e Articulos 54, 55, 56, 57, 58 y 59 del Reglamento de la Ley General de Prestaciéon de
Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 22 de agosto de 2012 y sus reformas.

e Articulos 2, fracciones IV inciso a) y V, 5y 81, fracciones | y Il, 84, 139, 141, 144,
fracciones I, XXIII, 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 Numerales 8.1.4 parrafos 1, 2, 10, 11, 12, 16, 17, 21y 31 y 8.1.4.4 parrafos 1, 2, 3, 4,
7,9, 11 y 17 del Manual de Organizacién de la Direccién de Prestaciones Econdmicas y
Sociales, clave 3000-002-001, registrado el 14 de junio 2017.

e Numerales 6 parrafos 1, 3, 6, 8; 8.1 parrafos 1, 9, 10, 11, 12, 16, 17, 18, 25, 26, 28 y
36y 8.1.2 parrafos 1, 4, 5, 6, 9, 13, 17 y 19 del Manual de Organizacion de la Jefatura de
Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econémicas y Sociales, clave 3000-002-
002, registrado el 21 julio de 2017.
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e Numerales 7.1.24, 7.2.4.26 al 7.2.4.29 de la Norma para la operacién del servicio de
guarderia, clave 3000-001-018, registrada el 26 de octubre 2018.

e Articulos 1, 6, 10, 23, 24 y 25 de las Disposiciones para la prestacion del servicio de
guarderia del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de diciembre de 2018.

e Lineamientos para el inicio de operaciones y la suspension del servicio de guarderia,
emitido en marzo de 2019.

2 Objetivo

Establecer las politicas y las actividades para la planeacion y la ejecucion de la supervision
o0 visita a las unidades para verificar la aplicacion y el cumplimiento de la normatividad del
servicio de guarderia y realizar las acciones necesarias para el seguimiento y la
correccion.

3 Ambito de aplicacion

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion del Servicio
de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil, las Jefaturas de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Economicas y Sociales, los Departamentos de Guarderias en los
OOAD y para las guarderias.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 acta circunstanciada: Documento elaborado por la Coordinadora Zonal, en el que
se asientan los actos, incidentes o detalles de un evento, seflalando los datos de las
personas que participaron, asi como el lugar, tiempo y modo preciso como se produjo, el
cual debe estar firmado por la Coordinadora Zonal, el personal de la unidad que atendié la
supervision o visita y dos testigos y se tiene identificado con la clave 3240-009-276 (Anexo
1).

4.2 apercibimiento: Advertencia por escrito de una proxima sancion en caso de persistir
incumplimiento a la normatividad.

4.3 asesoria técnica o apoyo técnico: Accion de la CSGDII de orientar al personal del
OOAD, respecto de la correcta interpretacion y aplicacion de la normatividad vigente.

4.4 cédula de autoevaluacion: Documento aplicado trimestralmente por la Directora de
la unidad y el personal que ella designe, con el fin de vigilar el buen funcionamiento del
servicio en la guarderia.
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4.5 cédula para supervision de guarderias: Documento para la ejecucion de la
supervision ordinaria o extraordinaria, que contiene los procesos y puntos de control a
supervisar con el fin de verificar el servicio de guarderia.

4.6 correccion: Accion implementada por la unidad para subsanar un incumplimiento
detectado durante una supervision o visita de verificacion con el fin de evitar que persista.

4.7 CSGDII: Coordinacion del Servicio de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil.

4.8 deduccion al pago: Sancion econdmica que afecta la facturacion mensual de una
unidad de prestacion indirecta.

4.9 eventualidad: Caso fortuito o de fuerza mayor que afecte la operacion del servicio de
guarderia, o la integridad y seguridad de los nifios, o ponga en riesgo su bienestar.

4.10 guarderia: Unidad de servicio no médica que funge como 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, 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.

4.11 herramienta de apoyo para la planeacion anual: Instrumento que desarrolla
escenarios para la asignacion de unidades a las Coordinadoras Zonales, empleando como
criterios la distancia, los resultados de supervision, el nimero de accidentes, el nUmero de
manifestaciones de opinidon del servicio y los resultados de las encuestas de satisfaccion.

4.12 horario de atencién: Dias y horario autorizado por el Instituto a cada guarderia para
proporcionar el servicio, de conformidad con el articulo 6 de las Disposiciones para la
prestacion del servicio de guarderia del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.13 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.14 inconformidad: Acto por medio del cual el prestador del servicio o el personal de la
unidad encargado de atender la supervision o visita de verificacion puede realizar una
observacion, manifestando su desacuerdo con los resultados de las mismas.

4.15 incumplimiento: Accién u omision que implique que la unidad no opera conforme a
la normatividad aplicable.

4.16 informe de resultados de la supervision: Documento en el que se registra el
resultado de la supervision, incluye los incumplimientos detectados con las evidencias
correspondientes conforme a los registros, y de ser el caso, los compromisos y plazos para
corregirlos, con la fecha en la que se realizara la supervision de seguimiento para verificar
su correccién y se tiene identificado con la clave 3240-009-277 (Anexo 2).
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4.17 instrumento para la supervision de seguimiento: Documento con el que se
verifica si los incumplimientos detectados en una supervision o visita, fueron corregidos
conforme a los compromisos y plazos establecidos y se tiene identificado con la clave
3240-011-068 (Anexo 3).

4.18 manifestaciones de opinion o MO: Sefialamiento de hechos que realiza una
persona respecto a presuntas deficiencias en la prestacién del servicio otorgado por las
guarderias de prestacion directa o indirecta del IMSS y que puede recibirse mediante los
siguientes medios de comunicacion: via telefénica, escrito, presencial, correo electrénico
enviado a la direccibn guarderias@imss.gob.mx y por el sitio web del IMSS
http://siag.imss.gob.mx/Quejas/CapturaQuejas/CapturarQueja.

4.19 oficio de notificacion: Documento que contiene los resultados definitivos y
completos de la supervision y copia del documento que acredite que se realizé alguna de
éstas, e indica el fundamento legal en que se apoya y sefiala el recurso administrativo que
procede, asi como el 6rgano ante el cual hubiera que presentarse y el plazo para su
interposicion y se tiene identificado con la clave 3240-010-010 (Anexo 4).

4.20 oficio de presentacion: Orden escrita emitida por la autoridad competente en la que
se designa a uno o0 mas servidores publicos a realizar la supervisién o visita, en términos
de lo establecido en el articulo 63 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y se
tiene identificado con la clave 3240-010-011 (Anexo 5).

4.21 OOAD: Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, de conformidad con
lo establecido en el articulo 2, fraccion IV inciso a) y 141 del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.22 otras instituciones: Se refiere a personal de otras dependencias gubernamentales
federales, estatales o locales competentes.

4.23 otros procesos: Procesos administrativos u operativos que personal del
Departamento de Guarderias debe realizar en la unidad para asegurar la calidad de la
prestacion del servicio de guarderia, pudiendo ser:

Aplicacion de la “Encuesta de satisfaccion del usuario del servicio de guarderia”.
Aplicacion de la “Cédula de verificacién de medidas de seguridad en guarderias IMSS”.
Capacitacion del personal operativo de la guarderia.

Participacion social en guarderias.

Entre otras.

NOTA: La “Encuesta de satisfaccion del usuario del servicio de guarderia” sera enviada por alguna via oficial
por parte de la CSGDII y la “Cédula de verificacion de medidas de seguridad en guarderias del IMSS” se
encuentra en los “Estandares Seguridad en Guarderias del IMSS”.

4.24 planeacién anual: Programacion de las supervisiones ordinarias que comprende el
periodo de enero a diciembre del afio correspondiente mediante la elaboracion del
“Calendario anual de supervisiones ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6).
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4.25 portafolio para la supervisién o visita de verificacién: Documentacién fisica y
electrénica necesaria para que la Coordinadora Zonal realice una supervision o visita.

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

4.27 prestacion indirecta: Servicio de guarderia que provee el IMSS mediante contratos
y convenios celebrados con terceros. Incluye los esquemas Vecinal Comunitario Unico,
Integradora, Reversion de cuotas, en el Campo y en Empresa y las que en su caso
determine el IMSS.

4.28 prestador de servicio: Proveedor o subrogatario del servicio de guarderia que
mantiene un contrato o convenio con el Instituto.

4.29 reporte de hallazgo de incumplimientos: Documento en el que se dejan asentados
los incumplimientos detectados con motivo de una visita de verificacion, asi como todo
nuevo incumplimiento observado durante una supervision de seguimiento, y los
incumplimientos que no se encuentren especificados en la “Cédula para supervision de
guarderias” derivados de una supervision ordinaria o extraordinaria. También podra ser
referido en el contrato o convenio como informe circunstanciado y se tiene identificado con
la clave 3240-014-017 (Anexo 7).

4.30 riesgo: Situacion o evento negativo que aumenta la probabilidad de que el nifio sufra
un dafio en su bienestar, integridad y seguridad.

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

4.32 SIAG: Sistema de Informacién y Administracién de Guarderias.

4.33 supervision: Es la accién de verificar la correcta aplicacion de la normatividad en el
centro de atencién con la finalidad de detectar y corregir oportunamente cualquier riesgo
para la integridad, bienestar y seguridad de los nifios, asi como la operacién adecuada del
servicio de guarderia. La supervision puede ser: supervision ordinaria, supervision
extraordinaria y supervision de seguimiento.

4.34 supervision de seguimiento: Accion de verificar, en fecha programada, la
correccion de incumplimientos observados en una supervision o visita.

4.35 supervision extraordinaria: Accion de observar y verificar en fecha no programada
la correcta aplicacion de la normatividad en el centro de atencién, con la finalidad de
detectar riesgos para la integridad, bienestar y seguridad de los nifios y brindar asesoria
para su correccion oportuna.

Pagina 7 de 90 Clave: 3240-003-043




[
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4.36 supervision integral: Accién de otras instituciones para observar y verificar bajo su
ambito de aplicacion, la correcta aplicacion de la normatividad y con sus propios
instrumentos en el centro de atencién con la finalidad de detectar riesgos para la
integridad, bienestar y seguridad de los nifios.

4.37 supervision ordinaria: Accion de observar y verificar en fecha programada la
correcta aplicacion de la normatividad en la operacion de la unidad con la finalidad de
detectar riesgos para la integridad, bienestar y seguridad de los nifios y brindar asesoria
para su correccion oportuna. Las supervisiones ordinarias pueden ser realizadas de
manera presencial o remota conforme a lo establecido en la “Guia técnica de supervision
en guarderias”.

4.38 unidad o centro de atencién: Guarderia.

4.39 visita: Accion de acudir en sitio con la finalidad de verificar, o en su caso,
proporcionar apoyo técnico para atender una eventualidad, o manifestacion de opinién, u
otros procesos, o0 por una solicitud de otras instituciones. Los tipos de visita son:

e visita de verificacion: Realizada por el Departamento de Guarderias a una unidad
operativa (FIGURA 1. Visitas de verificacion).

FIGURA 1. Visitas de verificaciéon

Origen Aplicacion Responsable

' i *  Eventualidad ' i P
Visita de A . Manifestacion de opinidon : Unidad - Departamento
verificacion )1 * Otros procesos ' operativa de guarderias
! | = Otras instituciones ) . .

e visita de apoyo técnico: Realizada por la CSGDIIl al Departamento de Guarderias
(FIGURA 2. Visita de apoyo técnico).

FIGURA 2. Visita de apoyo técnico
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:" * Supervisién ordinaria
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5 Politicas
51 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al
“Procedimiento para la supervision de la operaciéon del servicio de guarderia”, clave 3240-
003-043 con fecha de registro 13 de marzo de 2020.

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

5.1.3 Los datos personales recabados en una supervision o visita serdn protegidos,
incorporados y tratados, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

5.1.4 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente
documento sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

5.1.5 Correspondera a la CSGDII interpretar en el ambito de su competencia el presente
procedimiento y resolver los casos no previstos. Los OOAD deberan enviar por escrito sus
consultas.

5.1.6 La supervision ordinaria o extraordinaria a las unidades se debe realizar conforme
al “Proceso de supervision y visita de guarderias”, clave 3240-022-004 (Anexo 8) con la
finalidad de mantener la calidad de la operacién del servicio de guarderia.

5.1.7 Los plazos a los que se refiere este documento se computaran en dias habiles,
salvo que se especifique dias naturales. Cuando el vencimiento del plazo sea en un dia
inhabil, se considerara el dia habil siguiente. Los plazos podran ampliarse Unicamente en
caso de incumplimientos en materia de obra mayor y remodelaciones del inmueble que
requieran un plazo mayor a los treinta dias naturales, siempre y cuando se justifique v,
previa autorizacion por escrito de la persona Titular del OOAD.

5.1.8 Las comunicaciones y los escritos a los que se refiere este documento deberan ser
entregados por cualquier via oficial, salvo que se indique otro medio. Cuando éstos se
refieran a las unidades de prestacion directa, deberan dirigirse a la Directora de la unidad,
emitidos por el Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdémicas y Sociales o quien éste designe. Cuando se trate de prestacion indirecta,
debera ser por el administrador del contrato o convenio al prestador de servicio.

5.1.9 EI OOAD podra emitir un apercibimiento a una unidad para solicitar que ésta
atienda una recomendacion derivada de un incumplimiento que ponga en riesgo la
integridad y seguridad de los nifios y determinara el plazo para su correccion.
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5.1.10 EI OOAD podra determinar la suspensién temporal o definitiva de las actividades
en una unidad, derivada de un incumplimiento que ponga en riesgo el bienestar, la
integridad y la seguridad de los nifios, en tanto se corrija la situacién que le dio origen. Esta
medida podra imponerse con independencia de las deducciones al pago y otras sanciones
gue correspondan. Para este caso, se debera tener en cuenta los “Lineamientos para el
inicio de operaciones y la suspension del servicio de guarderia” o las disposiciones que
emita la CSGDII.

NOTA: Los “Lineamientos para el inicio de operaciones y la suspension del servicio de guarderia” se pueden
consultar en el SIAG.

5.1.11 La CSGDII emitird y hard del conocimiento a los Titulares de las Jefaturas de
Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales, asi como de los
Titulares de los Departamentos de Guarderias la “Cédula para supervisién de guarderias” y
la “Guia técnica de supervision en guarderias”, para ser aplicada por la Coordinadora Zonal
en la supervision ordinaria o extraordinaria y la “Cédula de autoevaluacién” para ser
aplicada por la Directora de la unidad.

5.1.12 La CSGDII por conducto de la Division de Monitoreo y Evaluacion del Servicio de
Guarderia, comunicara al Departamento de Guarderias cuando detecte una eventualidad y
solicitara la atencion correspondiente a mas tardar el dia siguiente de la fecha en la que se
SUSCItO.

5.1.13 La CSGDII podra realizar asesoria técnica al Departamento de Guarderias a
distancia o en sitio.

5.1.14 La CSGDII a través de la Division de Monitoreo y Evaluacién del Servicio de
Guarderia comunicara por medio oficial al OOAD el resultado de las observaciones
derivadas de un apoyo técnico realizado al Departamento de Guarderias, ya sea en sitio o
via remota, utilizando los medios e instrumentos administrativos y técnicos que para tal
proposito se determine.

5.1.15 La CSGDIl a través de la Division de Monitoreo y Evaluacién del Servicio de
Guarderia, mantendra informado al Titular de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y
Sociales sobre el estatus de toda eventualidad o manifestacion de opinion que lo amerite.

5.1.16 La CSGDII, por conducto de la Division de Monitoreo y Evaluaciéon del Servicio de
Guarderia, realizara y enviard de manera trimestral a los Departamentos de Guarderias por
medio oficial, andlisis de los resultados de las supervisiones realizadas y de ser el caso,
con areas de oportunidad identificadas para su atencion.

5.2 Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales

5.2.1 Asegurara la difusién y aplicacion del presente procedimiento y realizara las
acciones necesarias para que se capacite al personal del Departamento de Guarderias.
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5.2.2 Comunicara a las unidades y al Titular del Departamento de Guarderias cualquier
modificacion a la normatividad para su correcta aplicacion.

5.2.3 Determinara la procedencia de un apercibimiento, derivado de una supervisién o
identificado de otra forma; lo notificara a la unidad y lo informaré a la CSGDII.

5.2.4 Proporcionara la informacion y girara instrucciones al Titular del Departamento de
Guarderias para dar las facilidades requeridas a la CSGDII para la realizacion de una
asesoria técnica al Departamento de Guarderias, ya sea en sitio o a distancia.

Planeacién

5.2.5 Gestionara los recursos humanos, financieros y viaticos del personal del
Departamento de Guarderias, asi como los materiales e insumos necesarios para dar total
cumplimiento a las supervisiones ordinarias, supervisiones extraordinarias, visitas de
verificacion, sus respectivos seguimientos y resoluciones.

5.2.6 Enviara en los primeros diez dias del afio a la CSGDII, mediante oficio, la
planeacion de las supervisiones ordinarias.

Supervision de seguimiento

5.2.7 Notificara por medios oficiales de forma escrita a la unidad los resultados de toda
supervision o visita de verificacion en un plazo no mayor a diez dias posteriores a su
realizacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 35 y 39 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo. En su ausencia, procedera la firma del Titular del OOAD.

5.2.8 Resolvera las inconformidades respecto al resultado de una supervision o visita de
verificacion que hayan sido registradas durante la realizacién de la misma o presentadas
mediante escrito en un plazo maximo de cinco dias posteriores a la fecha de conclusion de
la supervision, para lo cual se apoyara en la informacion y las evidencias (fotografias,
registros y documentos) generadas por el Departamento de Guarderias. El plazo para
notificar la respuesta a las inconformidades sera de cinco dias a partir de la recepcion de la
inconformidad.

5.2.9 Gestionara ante el OOAD competente, la instrumentacion de la rescision del
contrato de prestacibn o convenio de subrogacion del servicio de guarderia cuando
corresponda como resultado de los incumplimientos identificados en una supervision o
visita de verificacion.

5.2.10 Gestionara ante el OOAD competente y dara seguimiento a la instrumentaciéon de
las acciones relativas a la investigacion de los actos u omisiones del trabajador del Instituto
que a consecuencia de la supervision o visita se consideren como incumplimientos a las
actividades a las que laboralmente esta obligado a desempeiniar.
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5.2.11 Gestionard la atenciéon hasta su conclusion de las observaciones resultado de una
visita de apoyo técnico realizada por la CSGDII al Departamento de Guarderias.

5.2.12 Validara el céalculo y gestionara la aplicacion del monto correspondiente a una
deduccién al pago por la persistencia de incumplimientos a la normatividad del servicio de
guarderia.

5.3 Titular del Departamento de Guarderias

5.3.1 Comunicara al personal del Departamento de Guarderias cualquier modificacion a
la normatividad o mejora implementada para la operacion del centro de atencion.

5.3.2 Realizara las acciones necesarias para homologar criterios entre el personal del
Departamento de Guarderias para la correcta aplicacion de la normatividad. Para ello,
llevara a cabo al menos una reunién trimestral de la cual debe tener evidencia documental
y en su caso, podra realizar acompafiamiento a la Coordinadora Zonal durante la
supervision, entre otras estrategias.

5.3.3 Conservara la documentacion soporte de toda supervision o visita de verificacion
en el Departamento de Guarderias por un periodo minimo de siete afios en términos de la
Ley General de Archivos.

5.3.4 Asegurara que las consultas por escrito que haga la unidad sobre la aplicacion de
los procedimientos del servicio de guarderia, sean atendidas por el Departamento de
Guarderias.

5.3.5 Identificard los incumplimientos en los que proceda un apercibimiento, una
suspension, una rescision del contrato de prestacibn o un convenio de subrogaciéon del
servicio, o la investigacion de actos u omisiones del trabajador del Instituto respecto a las
actividades a las que laboralmente esta obligado a desempefar derivados de una
supervision, visita o identificados de otra forma, y los sometera a consideracion del Titular
de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales
con la evidencia correspondiente.

5.3.6 Coordinara la realizacibn de una supervisibn o visita de verificacion previa
autorizacion del Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales, la cual podra contar o no con apoyo técnico del personal de la
CSGDII.

5.3.7 Recabara la informacién requerida y coordinara las facilidades para que la CSGDII
realice un apoyo técnico al Departamento de Guarderias.

5.3.8 Coordinara la atencion de una eventualidad a mas tardar el dia siguiente al que
haya ocurrido la misma.
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Planeacién

5.3.9 Solicitara con anticipacion al Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales, la gestion de los recursos humanos,
financieros, materiales e insumos necesarios para realizar una supervision o visita de
verificacion.

5.3.10 Realizara la planeacién anual, considerando los siguientes aspectos:

e Programar por unidad, cuatro supervisiones ordinarias por afio, una por trimestre.

e El tiempo transcurrido entre una supervisién ordinaria y la siguiente no sea menor a un
mes, ni mayor a seis meses.

e Respetar el indicador de siete unidades por Coordinadora Zonal, salvo que el lugar de
adscripcion o la distribucion geografica de las unidades lo justifiquen.

e Programar dos Coordinadoras Zonales por cada supervision, donde una fungirh como
responsable de la unidad, sin eximir a quien funja como apoyo de responsabilidad
alguna de los servicios que supervise. Podra programarse solo una Coordinadora
Zonal, solo en caso de que en la localidad no se cuente con mas de una, 0 en
cualquier otra situacion que lo amerite, quién sera responsable y firmara los
documentos derivados de la supervision en todos los espacios correspondientes a las
Coordinadoras Zonales.

e Rotar de ser posible a las Coordinadoras Zonales responsables de la unidad por lo
menos una vez al afo, respecto a las unidades a supervisar, siempre y cuando exista
mas de una adscrita en la misma localidad.

e No programar las unidades de las que no se tenga identificada la fecha de inicio de
operaciones o las que se encuentren en suspension temporal.

NOTA: La planeacién podra ser modificada durante el ejercicio, previa validaciéon del Jefe de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econémicas y Sociales y la CSGDII, cuando exista un caso fortuito
o de fuerza mayor.

5.3.11 Priorizara en la elaboracién de la planeacion el orden en que se supervisaran las
unidades asignadas a cada Coordinadora Zonal, considerando los siguientes criterios:

e Las unidades que obtuvieron el menor porcentaje en el promedio general de los
resultados de supervision ordinaria del afio inmediato anterior.

e Las unidades que registraron el mayor nimero de manifestaciones de opinion en el
afo inmediato anterior.

e Las unidades que presentaron el mayor numero de accidentes registrados en el
Reporte de Atencion de Urgencias en el afio inmediato anterior.

e Las unidades que obtuvieron el menor porcentaje en las encuestas de satisfaccion del
usuario del servicio de guarderia del afio inmediato anterior.

5.3.12 Utilizara la “Herramienta de apoyo para la planeacién anual’ proporcionada por la
CSGDII para realizar la planeacion de las supervisiones ordinarias.
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5.3.13 Llevara a cabo, cuando una unidad inicie operaciones, las gestiones necesarias
para realizar la primera supervision ordinaria 30 dias naturales después, salvo indicacion
de la CSGDII y debera asegurar que se realicen las siguientes supervisiones ordinarias
durante el afio considerando los criterios del siguiente cuadro:

Mes de reapertura / Numero de supervisiones
Inicio de operacién ordinarias por programar

Enero 4
Febrero

Marzo
Abril
Mayo

Junio

Julio

Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

QIO |IRLIFLININININ[WiW|Ww

Diciembre

5.3.14 Validara que la planeacion anual se encuentre cargada en el modulo
correspondiente del SIAG y enviara a la Division de Monitoreo y Evaluacion del Servicio de
Guarderia, por correo electronico, en la primera semana del mes, las fechas en que se
realizaran las supervisiones ordinarias del mes inmediato posterior.

5.3.15 Gestionara los tramites necesarios con el area correspondiente del OOAD, para la
comision, y en su caso, los viaticos para que la Coordinadora Zonal realice una supervision
o visita de verificacion.

5.3.16 Reprogramara la ejecuciéon de una supervision ordinaria en caso de no haberla
realizado conforme a la planeaciéon anual.

5.3.17 Hara los ajustes necesarios para que se ejecute una nueva supervision ordinaria,
siempre y cuando hayan sido atendidos en su totalidad los incumplimientos detectados en
una supervision o visita de verificacion que le antecede. En aquellos incumplimientos
identificados en las unidades de prestacion directa que requieran mayor tiempo para su
correccion, podra realizarse la siguiente supervisidn ordinaria, siempre y cuando se
cumplan los siguientes aspectos:

e Exista evidencia documental de las acciones realizadas para la correccion del
incumplimiento.

e Elincumplimiento no ponga en riesgo la integridad y seguridad de los nifios.

e Asimismo, validara que, en la supervision ordinaria posterior, se siga marcando el
incumplimiento.
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Ejecucién

5.3.18 Instruira y verificara que la supervision ordinaria y extraordinaria, se realicen
conforme a la “Guia técnica de supervision en guarderias”. Para el caso de una supervision
integral, las denominadas otras instituciones aplicaran sus propios instrumentos.

5.3.19 Asegurara que, para los casos de supervision ordinaria presencial, supervision
ordinaria remota, extraordinaria o visita de verificacion, se realicen en el horario de atencion
de la unidad y que no haya dias intermedios entre el inicio y la conclusion de la supervision.
Asimismo, debera instruir a la Coordinadora Zonal supervisar al menos uno de los dias,
preferentemente el primero, al inicio del horario de atencion y supervisar al menos uno de
los dias hasta el término del mismo.

5.3.20 Asegurard que toda supervision ordinaria o extraordinaria, sea realizada con
personal del Instituto que cumpla con el perfil requerido y tenga las facultades normadas.
En caso de convenir a los intereses del Instituto o ser necesaria la revision de alguna
condicién especifica de las unidades, el Instituto podra realizarla a través de un tercero
para tal efecto, conforme a los criterios que establezca la CSGDII.

5.3.21 Notificara inmediatamente por cualquier medio oficial y via telefénica a la CSGDII
por medio de la Division de Monitoreo y Evaluacion de Servicio de Guarderia, la ocurrencia
de una eventualidad y la mantendra actualizada en todo momento hasta la finalizacién de la
atencion.

5.3.22 Recopilara los hechos o acontecimientos referentes a la eventualidad y los enviara
a la brevedad a la CSGDII, redactados cronoldgicamente. En la redaccion se debe
considerar la fecha, lugar, nombre y cargo del personal involucrado, asi como anexar la
documentacién complementaria.

5.3.23 Podra realizar en conjunto con la Coordinadora Zonal y la Directora de la unidad,
en caso de que la atencion de la eventualidad lo requiera, reunién informativa con los
trabajadores usuarios conforme a la normatividad aplicable.

Supervision de seguimiento

5.3.24 Asegurara que se realicen los seguimientos necesarios para verificar que se hayan
corregido los incumplimientos sefialados en una supervisién o visita de verificacidn hasta
gue éstos sean corregidos.

5.3.25 Podra programar la realizacion de una supervision extraordinaria en caso de
presentarse una eventualidad o manifestacion de opinién que lo amerite o porque asi lo
considere necesario el Titular del OOAD o el Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en
el Trabajo, Prestaciones Economicas y Sociales, de conformidad con lo sefialado el articulo
62 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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5.3.26 Preparara las evidencias (fotograficas, registros y documentos) necesarias para
qgue el Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas
y Sociales pueda atender las inconformidades sobre el resultado de una supervision o visita
de verificacion.

5.3.27 Coordinara los ajustes necesarios a los resultados de una supervision o visita de
verificacion que hayan sido sometidos a una inconformidad y esta haya procedido a favor
de la unidad.

5.3.28 Autorizara por escrito la realizacion de una supervision de seguimiento via remota
exclusivamente cuando se trate de incumplimientos de tipo documental identificados en
una supervision o visita de verificacion y que no pongan en riesgo la integridad y seguridad
de los nifos.

5.3.29 Revisara y sometera a consideracion superior, el calculo del monto correspondiente
a una deduccion al pago.

5.3.30 Revisara y sometera a consideracion superior los incumplimientos que ameriten
iniciar la investigacion de los actos u omisiones del trabajador del Instituto involucrado.

5.3.31 Coordinara y en caso de ser necesario realizara acompafiamiento a las unidades
gue por resultados de una eventualidad o manifestacion de opinion lo requieran hasta que
la operacion de la unidad se estabilice.

5.3.32 Asegurara que la Coordinadora Zonal brinde acompafiamiento y lo documente para
el caso de aquellas unidades que, en la supervision ordinaria y extraordinaria, obtengan un
resultado global menor a 80%, podra incluso realizar acompafiamiento presencial, previa
autorizaciéon, con el fin de reforzar aquellos aspectos necesarios y asi mejorar el
desempeiio.

5.3.33 Atendera hasta su conclusion, el cierre de las observaciones resultado de una visita
de apoyo técnico realizada por la CSGDII al Departamento de Guarderias.

5.4 Coordinadora Zonal

Ejecucion

5.4.1 Realizard las supervisiones ordinarias a las unidades adscritas al OOAD de
conformidad con lo establecido en la planeacién anual apoyandose del “Calendario anual

de supervisiones ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6).

5.4.2 Integrara el “Portafolio para la supervision o visita de verificacion” con la siguiente
documentacion:

e Documentacion general (aplica para todos los casos)
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- “Oficio de presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5), original y copia
- “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7)
- “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1)

e Documentacién para la supervision ordinaria y extraordinaria

- “Cédula para supervision de guarderias”
- “Informe de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2)

e Documentacién para la supervision de seguimiento
- “Instrumento para la supervisién de seguimiento”, clave: 3240-011-068 (Anexo 3)

5.4.3 Reunira previo a la supervisiéon con apoyo del SIAG, toda informacién que pudiera
apoyar para identificar incumplimientos a la normatividad durante la supervisiébn, como
pudiera ser:

Plantilla de personal contratada.

Asistencia del personal de la ultima supervision a la fecha.
Asistencia de los niflos de la ultima supervision a la fecha.
Altas de nuevo personal.

Otra que considere necesaria para la supervision.

5.4.4 Utilizara la “Cédula para supervision de guarderias” conforme a la “Guia técnica de
supervision en guarderias”, durante una supervision ordinaria o extraordinaria, y en caso de
incumplimientos, recopilara las evidencias (fotografias, registros y documentos) necesarias
gue los sustenten.

5.4.5 Realizarda una supervision ordinaria presencial, supervision ordinaria remota,
extraordinaria o visita de verificacion durante el horario de atencion, sin que haya dias
intermedios entre el inicio y la conclusion de la supervision. Asimismo, debera supervisar al
menos uno de los dias, preferentemente el primero, al inicio del horario de atencién y
supervisar al menos uno de los dias hasta el término del mismo.

5.4.6 Acreditara su identidad presentando identificacion institucional con fotografia al
momento de iniciar con la realizacién de la supervision o visita de verificacién, lo anterior
con fundamento en los articulos 63 y 65 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

5.4.7 Proporcionara asesoria, en caso de ser necesario, al personal de la unidad
respecto a la operacion del servicio de guarderia durante la realizacidbn de una supervision
o visita de verificacién de acuerdo con el marco legal y la normatividad aplicable.

5.4.8 Observara durante la supervision o visita de verificacion, si la unidad cumple con lo
dispuesto en la normatividad aplicable a la prevencion, deteccion oportuna de maltrato o
abuso infantil en guarderias IMSS, emitidas por la CSGDII y en su caso, reportara cualquier
incumplimiento detectado.
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5.4.9 Asegurara que la copia del “Oficio de presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5)
sea sellada (en caso de que la unidad cuente con sello) y firmada por la Directora de la
unidad o el personal responsable, adicional se debe colocar la siguiente leyenda con la
informacion correspondiente a cada uno de los dias en que se realizo la supervision o visita
de verificacion:

-“La C. (nombre completo de quienes realizaron la supervisién) estuvieron presentes el o
los dias y horas:

(dd/mm/aaaa) de las (hh:mm) a las (hh:mm) horas
(dd/mm/aaaa) de las (hh:mm) a las (hh:mm) horas

NOTA: La leyenda (dd/mm/aaaa) de las (hh:mm) a las (hh:mm) horas dependera del nimero de dias que
haya durado la supervision o visita. En caso de una supervision ordinaria remota, no sera necesario colocar la
leyenda.

5.4.10 Establecera los plazos para corregir los incumplimientos resultantes de una
supervision o visita de verificacion, contabilizados a partir del dia natural siguiente de la
entrega de resultados.

5.4.11 Permitira a la persona que atendid la supervision o visita de verificacion, formular
cualquier inconformidad derivada de los resultados de la misma, solicitandole la evidencia
documental que la sustente.

5.4.12 Informar4d de manera inmediata al Titular del Departamento de Guarderias, si
durante la supervisién o visita de verificacion, se presenta un evento que ponga en riesgo la
integridad y seguridad de los nifios, con la finalidad de que se realicen las acciones
correspondientes.

Supervision de seguimiento

5.4.13 Realizarda de manera presencial los seguimientos de resultados, respecto a los
compromisos derivados de los incumplimientos detectados en una supervision o visita de
verificacion, a fin de confirmar su correccion.

5.4.14 Realizara via remota, previa autorizacion por escrito del Titular del Departamento
de Guarderias, un seguimiento cuando se trate de incumplimientos de tipo documental,
siempre y cuando no pongan en riesgo la integridad y seguridad de los nifios.

5.4.15 Solicitara a las unidades, para el caso de un seguimiento via remota, que envien el
soporte documental que evidencie la correccion de los incumplimientos en la fecha del
plazo acordado en horas laborales. Asimismo, cuando la unidad acredite el cumplimiento
de un seguimiento via remota, debera acordar con dicha unidad, en un plazo no mayor a
guince dias a partir de la recepcion del soporte documental, la fecha en la que se firmara la
documentacion correspondiente al seguimiento.
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5.4.16 Realizara la supervision de seguimiento en la fecha acordada para verificar la
correccion de los incumplimientos detectados en una supervision o visita de verificacion,
segun corresponda. En caso de los incumplimientos que no ponen en riesgo la seguridad e
integridad de los nifios, se podra acudir a verificar su cumplimiento en la misma fecha que
el ultimo seguimiento programado.

5.4.17 Brindara asesoria, la cual debera documentarse para el caso de aquellas unidades
gue en la supervision ordinaria o extraordinaria obtengan un resultado global menor a 80%,
con el fin de reforzar aquéllos aspectos necesarios y asi mejorar el desempefio para que
alcancen un resultado minimo de 90%.

5.4.18 Atendera las consultas por escrito sobre la aplicacion de los procedimientos del
servicio de guarderia que haga la unidad por el mismo medio.

5.4.19 Realizaréa por instruccion del Titular del Departamento de Guarderias, el calculo
para la aplicacion de una deduccion al pago, cuando en una supervision de seguimiento a
una unidad de prestacion indirecta no se haya corregido un incumplimiento.
5.4.20 Reportara al Titular del Departamento de Guarderias los incumplimientos que
pudieran ameritar iniciar la investigacion de los actos u omisiones del trabajador
involucrado.
5.4.21 Entregard al analista, posterior a la revision por parte del Titular del Departamento
de Guarderias, la siguiente documentacién para la integracion del expediente de
supervision o visita de verificacion:
e Documentacion para la supervision ordinaria y extraordinaria.

- “Cédula para supervision de guarderias”.

- “Informe de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2).

- En su caso, “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7).
e Documentacion para la supervisién de seguimiento.

“Instrumento para la supervisiéon de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3).
- En su caso, “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7).

e Visita de verificacion.
- “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7).
e Paratodos los casos.
“Oficio de presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5), copia.

- “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1).
- “Evidencias de soporte de incumplimientos” (fotografias, registros y documentos).
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- En su caso “Evidencias que avalen la correccion” (fotografias, registros y
documentos).

- “Constancia de notificacion” del “Oficio de notificacion”, clave 3240-010-010 (Anexo 4)
0 en el caso de la notificacion de los resultados por correo electronico, se debe
archivar copia del correo en el que se notifica al prestador de servicio y copia del
correo donde el prestador de servicio responde de enterado.

e En caso de haberse presentado una inconformidad se integra con la informaciéon antes
mencionada.

- Escrito de inconformidad o “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) con
evidencias presentadas por el prestador del servicio.
- Documentacion incorrecta.

5.5 Analista
Planeacioén

5.5.1 Capturara en el médulo correspondiente de SIAG, la planeacion de las supervisiones
ordinarias.

Supervision de seguimiento

5.5.2 Asegurara que toda la documentacién soporte derivada de la realizacion de una
supervision o visita de verificacion esté completa para su archivo fisico y electronico.

5.5.3 Cargarad toda la documentacion soporte derivada de la realizacion de una
supervision ordinaria o de seguimiento en la Base de datos (SIAG) sefialada por la CSGDII
en un plazo no mayor a cinco dias a partir de la conclusion de la misma.

5.5.4 Solicitard mediante correo electronico a la CSGDII a través de la Division de
Monitoreo y Evaluacién del Servicio de Guarderia, la reactivacion de la Base de datos
(SIAG) para la captura de los resultados de una supervision ordinaria 0 de su seguimiento
en un plazo maximo de cinco dias posteriores a la supervision realizada. Podr4 ser mayor
el plazo en caso de una inconformidad a favor de la unidad.

5.5.5 Integrara en fisico y electronico el expediente de supervision o visita de verificacion
con la documentacion sefialada en el numeral 5.4.21.
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Responsable

Descripcion de actividades

6. Descripcion de
actividades

Titular del Departamento de
Guarderias

Titular de la Jefatura de
Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones
Econdémicas y Sociales

Etapa |
Planeacién anual

Captura en la “Herramienta de apoyo para la
planeacién anual’, la informacion requerida para
obtener el escenario propuesto para la planeacion
anual.

NOTA: Seguir los pasos establecidos en la “Guia de usuario de
la herramienta de apoyo para la planeacion anual”.

Analiza la planeaciébn anual propuesta por la
“‘Herramienta de apoyo para la planeacion anual”’ y
determina si esta conforme con el escenario
propuesto.

NOTA: En caso de no estar de acuerdo con el escenario
propuesto ajusta manualmente.

Imprime el “Calendario anual de supervisiones
ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6) que
genera la “Herramienta de apoyo para la planeacién
anual’.

Firma y entrega al Titular de la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Economicas y
Sociales el “Calendario anual de supervisiones
ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6) para su
analisis y aprobacion.

Recibe y revisa que el “Calendario anual de
supervisiones ordinarias”, clave 3240-009-312
(Anexo 6) cumpla con lo establecido en las politicas
del presente procedimiento.

NOTA: En caso contrario solicita los ajustes correspondientes.

Firma de conformidad el “Calendario anual de
supervisiones ordinarias”, clave 3240-009-312
(Anexo 6) y entrega al Titular del Departamento de
Guarderias para que realice las gestiones
correspondientes.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Guarderias

Analista

Titular del Departamento de
Guarderias

10.

11.

12.

Remite mediante “Oficio de planeacién anual” a la
CSGDIlI el “Calendario anual de supervisiones
ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6) para su
conocimiento.

Envia al Analista via correo electréonico el
“Calendario anual de supervisiones ordinarias”, clave
3240-009-312 (Anexo 6) para su captura en el
mddulo correspondiente de SIAG.

Recibe y captura en el modulo correspondiente de
SIAG, la programacién de la supervision, conforme
al “Calendario anual de supervisiones ordinarias”,
clave 3240-009-312 (Anexo 6).

Informa via correo electronico al Titular del
Departamento de Guarderias la conclusion de la
captura de la planeacion anual en el moddulo
correspondiente del SIAG.

Valida que la informacion capturada en el modulo
correspondiente del SIAG concuerde con el
“Calendario anual de supervisiones ordinarias”, clave
3240-009-312 (Anexo 6).

NOTA: En caso contrario solicita los ajustes correspondientes.

Envia a las Coordinadoras Zonales, via correo
electronico el “Calendario anual de supervisiones
ordinarias”, clave 3240-009-312 (Anexo 6), para su
cumplimiento y aplicacion.

Etapa ll

Preparacién de la supervision o visita de verificacion

13.

Entrega a la Coordinadora Zonal “Oficio de
presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5)
debidamente autorizado por la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Economicas y
Sociales, en original y una copia para gue inicie con
la preparacion de la supervision o Vvisita de
verificacion.

NOTA: En caso de una supervisién ordinaria remota se
notificard a la guarderia la realizacién de la misma, mediante
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinadora Zonal

14.

15.

correo electrénico, adjunta el oficio de presentacion y copia de
las “ldentificaciones oficiales” de las Coordinadoras Zonales.

Recibe “Oficio de presentaciéon”, clave 3240-010-011
(Anexo 5) en original y una copia.

Integra el “Portafolio para la supervision o visita de
verificacion” de manera fisica y electrénica.

NOTA: De conformidad con la politica 5.4.2.

Etapa lll

Ejecucion de la supervisién o visita de verificacién

16.

17.

18.

19.

Acude a la unidad para realizar la supervision o
visita de verificacion. En caso de que se niegue el
acceso a la unidad, reporta via telefénica al Titular
del Departamento de Guarderias, elabora “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) con
las firmas correspondientes.

NOTA: Las actividades que no estén previstas para la
realizacion de una supervision ordinaria remota, se debera
considerar lo establecido en la “Guia técnica de supervisién en
guarderias”. De conformidad con la definicion 4.37.

Solicita entrevista con la Directora de la unidad o con
el personal responsable y explica el motivo de la
supervision o visita de verificacion, entrega el
original del “Oficio de presentacion”, clave 3240-010-
011 (Anexo 5) y recaba el acuse de recibido en la
copia.

Inicia la supervision o visita de verificacion segun
corresponda, en compafia de la Directora de la
unidad o personal responsable.

Verifica la operacion del servicio de guarderia
conforme a lo establecido en la “Guia técnica de
supervision en guarderias” y utiliza la “Cédula para
supervision de guarderias”, para el caso de una
visita de verificacion procede conforme a las
instrucciones  recibidas por el Titular del
Departamento de Guarderias.
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinadora Zonal

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Obtiene las  “Evidencias de  soporte de
incumplimientos” (fotografias, registros y
documentos) correspondientes en caso de identificar
incumplimientos a fin de dar soporte a los mismos.

Proporciona asesoria de ser necesario al personal
de la unidad a fin de asegurar la correcta aplicacion
de la normatividad vigente y lo indica en el “Informe
de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277
(Anexo 2).

Registra en el “Informe de resultados de la
supervision”,  3240-009-277 (Anexo 2) las
observaciones o en su caso incumplimientos y los
plazos para corregir los mismos. Para el caso de
visita de verificacion registra los incumplimientos en
el “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave
3240-014-017 (Anexo 7).

NOTA: Los plazos para corregir los incumplimientos
detectados, se determinan de conformidad con los “Criterios
para la aplicacién de deducciones al pago por la persistencia
de incumplimientos en la prestacion del servicio de guarderia
clave 3240-013-034 (Anexo 9).

Informa a la Directora de la unidad o personal
responsable, los resultados de la supervision o visita
de verificacion y en su caso, los plazos para corregir
los incumplimientos detectados.

Elabora el “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-
276 (Anexo 1), en la que indica los acontecimientos
gue se suscitaron en la supervision o visita de
verificacion.

NOTA: En caso de que la Directora o el personal que atendio la
supervisién o visita de verificacibn no este conforme con los
resultados, formulard su inconformidad en el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) presentando
sus respectivas evidencias.

Solicita a la Directora de la unidad o al personal
responsable, la rdbrica y firma de conformidad o de
inconformidad en la documentacién generada:

¢ ‘“Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2).
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinadora Zonal

Titular del Departamento de
Guarderias

26.

27.

28.

29.

e “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave
3240-014-017 (Anexo 7).

e “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276
(Anexo 1).

NOTA. La negativa de firma no afectara su validez siempre y
cuando se hagan constar los hechos ocurridos en términos de
lo establecido en los articulos 66 y 67 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Verifica que cada hoja de la documentacion anterior
se encuentre rubricada y que cuente con la firma de
conformidad o inconformidad de la Directora de la
unidad o de la persona que atendi6 la supervision o
visita de verificacion.

Proporciona copia del “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) y en
su caso “Reporte de hallazgo de incumplimientos”,
clave 3240-014-017 (Anexo 7).

Entrega al Titular del Departamento de Guarderias el
‘Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2), “Reporte de hallazgo de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7) y
“Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1), asi como las “Evidencias de soporte de
incumplimientos” (fotografias, registros y
documentos) correspondientes que dan soporte a
los incumplimientos detectados, para su visto bueno.

Recibe y revisa el “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2),
“‘Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave
3240-014-017 (Anexo 7), “Acta circunstanciada’,
clave 3240-009-276 (Anexo 1) y las “Evidencias de
soporte de incumplimientos” (fotografias, registros y
documentos).

NOTA 1: En caso de identificar errores de requisitado en la
documentacién de la supervision o visita de verificacion, solicita
los ajustes correspondientes.

NOTA 2: En caso de identificar una inconformidad ya sea en el
“Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexol) o por
escrito, realizard las acciones correspondientes para su
atencion.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Guarderias

Coordinadora Zonal

30.

31.

32.

33.

34.

Entrega la documentacion de la actividad anterior
revisada y firmada a la Coordinadora Zonal.

NOTA: Para la integracion del “Expediente de supervision o
visita de verificacidon” contintia en la actividad 42.

Elabora y tramita el “Oficio de notificacién”, clave
3240-010-010 (Anexo 4) dirigido al prestador de
servicio o0 a la Directora de la unidad en el caso de
prestacion directa, asegurandose recabar la
“Constancia de notificacion”.

NOTA: La “Constancia de notificacion” forma parte del “Oficio
de notificacion”, clave 3240-010-010 (Anexo 4) y s6lo se utiliza
para las notificaciones personales.

Etapa IV
Supervision de seguimiento

Se presenta en la unidad en la fecha establecida,
entrega el original del “Oficio de presentacion”, clave
3240-010-011 (Anexo 5) a la Directora de la unidad
0 responsable y recaba el acuse de recibido en la
copia.

Verifica que los incumplimientos registrados en el
‘Instrumento para la supervision de seguimiento”,
clave 3240-011-068 (Anexo 3) hayan sido corregidos
y recaba las “Evidencias que avalen la correccion”
(fotografias, registros y documentos)
correspondientes. En caso de incumplimientos que
no fueron corregidos, asigna una nueva fecha para
su seguimiento, conforme a los “Criterios para la
aplicacion de deducciones al pago por la
persistencia de incumplimientos en la prestacion del
servicio de guarderia clave 3240-013-034 (Anexo 9).

Elabora el “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-
276 (Anexo 1), en la que indica los acontecimientos
gue se suscitaron en la supervision de seguimiento.

NOTA: En caso de que la Directora de la unidad o el personal
que atendi6é la supervision de seguimiento no este conforme
con los resultados, formulara su inconformidad en el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) presentando
sus respectivas evidencias.

Pagina 26 de 90 Clave: 3240-003-043




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Coordinadora Zonal

Titular del Departamento de
Guarderias

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Solicita a la Directora de la unidad o al personal
responsable, la rdbrica y firma de conformidad o de
inconformidad en la documentacién generada:

e “Acta circunstanciada®, clave 3240-009-276
(Anexo 1).

e “Instrumento para la supervision de seguimiento
clave: 3240-011-068 (Anexo 3)”.

NOTA: La negativa de firma no afectard su validez siempre y
cuando se hagan constar los hechos ocurridos en términos de
lo establecido en los articulos 66 y 67 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Verifica que cada hoja de la documentacion anterior
se encuentre rubricada y que cuente con la firma de
conformidad o inconformidad de la Directora de la
unidad o la persona que atendié la supervision.

Proporciona a la Directora de la unidad copia de el
“Instrumento para la supervision de seguimiento”
clave:  3240-011-068 (Anexo 3) 'y “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1).

Entrega toda la documentacion generada en la
supervision de  seguimiento, al Titular del
Departamento de Guarderias para su visto bueno.

Revisa el “Instrumento para la supervision de
seguimiento” clave 3240-011-068 (Anexo 3) y “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) del
seguimiento.

NOTA 1: En caso de identificar errores de requisitado en la
documentacién de la supervision, solicita los ajustes
correspondientes.

NOTA 2: En caso de identificar una inconformidad ya sea en el
“Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1) o por
escrito, realizard las acciones correspondientes para su atencion.

Elabora y tramita el “Oficio de notificacidon”, clave
3240-010-010 (Anexo 4) dirigido al prestador de
servicio o a la Directora de la unidad en el caso de
prestacion  directa, asegurandose recabar la
“Constancia de notificacion”.

Pagina 27 de 90 Clave: 3240-003-043




+f

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Responsable

Descripcion de actividades

Titular

del Departamento de

Guarderias

Coordinadora Zonal

Analista

Coordinadora Zonal

Titular d

el Departamento de

Guarderias

NOTA: La “Constancia de notificacion” forma parte del “Oficio de
notificacion”, clave 3240-010-010 (Anexo 4) y solo se utiliza para
las notificaciones personales.

41. Entrega la documentacién revisada y firmada a la
Coordinadora Zonal de la supervision de seguimiento.

Etapa Vv
Integracion del Expediente de supervision o visitade
verificacion

42. Recibe, ordena y entrega al Analista para la
integracion del “Expediente de supervision o visita de
verificacion, la documentacion generada de la
supervision o visita de verificacion conforme a la
politica 5.4.21.

43. Recibe e integra el “Expediente de supervision o visita
de verificacion” (fisico y digital) con la documentacion
generada de la supervision o visita de verificacion.

44. Recibe el “Expediente de supervision o visita de
verificacion” (fisico y digital) y verifica que este
completo.

NOTA: En caso de faltar algin documento lo solicita al Analista
para su incorporacion al “Expediente de supervision o visita de
verificacion”.

45. Revisa que la captura de los resultados de la
supervision ordinaria o supervision de seguimiento en
la Base de datos (SIAG) corresponda a la “Cédula
para la supervision de guarderias” o “Instrumento para
la supervision de seguimiento”, clave: 3240-011-068
(Anexo 3).

46. Entrega al Titular del Departamento de Guarderias el
“Expediente de supervisibn o visita de verificacion”
(fisico y digital).

47. Revisa en el “Expediente de supervision o visita de
verificacion” los resultados de la supervision o visita de
verificacion para determinar si es necesario gestionar
acciones con otras areas institucionales.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Guarderias

48.

49.

e Si es necesario gestionar acciones.
Continda en la actividad 48.
¢ No es necesario gestionar acciones.

Continuda en la actividad 56.

NOTA: El Titular del Departamento de Guarderias al recibir el
“Expediente de supervisién o visita de verificacién” se da por
enterado de que la captura de la informacion en la “Base de
datos (SIAG)” fue concluida correctamente.

Si es necesario gestionar acciones
Determina el tipo de prestacion de las unidades:
Modalidad A. Unidades de prestacion directa.
Continda en la actividad 49.

Modalidad B. Unidades de prestacion indirecta.
Continda en la actividad 50.

Modalidad A
Unidades de prestacion directa

Solicita al Analista preparar oficios, a fin de que se
apoyen las gestiones de la Directora de la unidad con
otras areas institucionales derivado del resultado de la
supervision o visita:

e “Oficio al area de Conservaciéon y Mantenimiento”,
mediante el cual solicita apoyo para que se lleven a
cabo las acciones de mantenimiento o conservacion
requeridas para el buen funcionamiento de la
unidad.

e “Oficio al area de Administraciéon de Personal”
mediante el cual solicita apoyo para que se realicen
los tramites para la cobertura de plazas solicitados.

e “Oficio al area de Abastecimiento” mediante el cual
solicita su apoyo en caso de problemas con
proveedores, materiales, equipo y consumibles.

Continuar en la actividad 51.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular del Departamento de
Guarderias

Analista

Titular del Departamento de
Guarderias

Modalidad B
Unidades de prestacion indirecta

50. Solicita al analista preparar oficio, a fin de que se

51.

52.

gestionen las acciones con otras areas institucionales
derivado del resultado de la supervision o visita de
verificacion:

e “Oficio a la Jefatura de Servicios Juridicos del
OOAD”, mediante el cual solicita el inicio del
procedimiento de rescision de contrato o convenio
por:

a. Acceso denegado a la unidad.

b. Acumulacion de deducciones al pago por el
mismo incumplimiento o por cualquier causal
especificada en el contrato de prestacion del
servicio conforme a los “Criterios para la
aplicacion de deducciones al pago por la
persistencia de incumplimientos en la
prestacion del servicio de guarderia”, clave
3240-013-034 (Anexo 9).

c. Deducciones acumuladas en el ejercicio anual
de supervision-asesoria o visita con valor de
mas del 10% del monto anual del contrato o
convenio.

e “Oficio al area de Conservacion y Mantenimiento o
Salud en el Trabajo”, mediante el cual solicita su
opinion técnica, en referencia a alguna sospecha de
riesgo, observada en las instalaciones de la unidad.

e “Oficio dirigido a la Jefatura de Servicios de
Afiliacion y Cobranza”, mediante el cual informa de
los hallazgos observados en materia de inscripcion
de trabajadores.

Elabora “Oficios” de acuerdo con las instrucciones
recibidas y los entrega al Titular del Departamento de
Guarderias.

Recibe, revisa y entrega los “Oficios” al Titular de la
Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Economicas y Sociales para recabar su
firma.
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Responsable

Descripcion de actividades

Titular de la Jefatura de
Servicios de Salud en el
Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales

Titular del Departamento de
Guarderias

53.

54.

55.

56.

Recibe, revisa y entrega los “Oficios” firmados al
Titular del Departamento de Guarderias para su
tramite.

Recibe los “Oficios” con las firmas correspondientes,
los tramita para su envio y los fotocopia para su
archivo en el “Expediente de supervision o visita de
verificacion”.

Archiva copia de los “Oficios” en el “Expediente de
supervision o visita de verificacion” de forma
permanente, los identifica por unidad y numero de
supervision.

Continuar en la actividad 56.

No es necesario gestionar acciones
Resguarda en el archivo del Departamento de
Guarderias el “Expediente de supervision o visita de
verificacion” fisico y digital.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo

e )

Etapa |
Planeacién anual

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE GUARDERIAS

1

A 4
Captura la informacion requerida
para obtener el escenario
propuesto de la planeacién anual

NOTA

Herramienta de
apoyo para la

planeacién
anual
— —
2 \ 4
Analiza la planeacién anual
propuestay determina si esta de
acuerdo con el escenario
propuesto
NOTA /,\7/,\/
Herramienta de
apoyo para la
planeacién
anual
— -
3 h 4
Imprime
3240-009-312
L (Anexo 6)[
T Herramienta de
apoyo para la
planeacion
anual
4 \ 4
Firma y entrega para su andlisis y
aprobacion
3240-009-312
(Anexo 6)
-
\ 4
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\ 4
TITULAR DE LA JEFATURA DE
SERVICIOS DE SALUD EN EL
TRABAJO, PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

5 h 4

Recibe y revisa

NOTA

3240-009-312
(Anexo 6)

,7/—/////7 )

Firma de conformidad y entrega

A 4

DE GUARDERIAS

E)

3240-009-312
(Anexo 6)

,7/—/////

TITULAR DEL DEPARTAMENB

Remite para su conocimiento

8 v

Oficio de planeacién

anual
CSGDII
— ,,,//

o 3240-009-312

Envia al Analista via correo
electrénico para su captura

3240-009-312
(Anexo 6)

( ANALISTA )

Recibe y captura

3240-009-312
(Anexo 6)|

SIAG ]
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A 4

de la planeacién anual
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captura
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)

Valida la inform.

NOTA

acion capturada

12
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Envia para su
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SIAG

supervision o visita de verificacion

13

Etapa Il
Preparacion de la

3240-009-312
(Anexo 6)

visita de verificacion

Entrega para que inicie con la
preparacion de la supervisiéon o

NOTA

Y

( COORDINADORA ZONAL >

14

|:> Coordinadoras Zonales
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15

Integra

NOTA

Etapa lll
Ejecucion la supervision o visita
deverificacion

16

Acude a la unidad. En caso de que
se niegue el acceso a launidad,
reporta y elabora

NOTA

17

\ 4

Solicita entrevista con Directora de
la unidad o personal responsable y
explica el motivo de la supervision

Portafolio para la
supervision o visita

3240-009-276
(Anexo 1)

P

o visita de verificacién, entrega
original y recaba acuse enla copia

18 v

Inicia la supervision o visita de
verificacion segin corresponda

19 v

Verifica la operacion de la
guarderia, para caso de una visita
de verificacion procede conforme a

N

o1
3240-010-011

(Anexo 5)

C1l
— 3240-010-011
(Anexo 5)

,;7/,/ R

las instrucciones recibidas
NOTA

L

20 v
Obtiene fotografias, registros y
documentos
\ 4

Guia técnica de
supervision en
guarderias

— Cédula para la
supervision de
guarderias

Evidencias de
soporte de
incumplimientos

Directora de la unidad
o personal responsable
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2 A 4

Proporciona asesoria de ser
necesario y lo indica

3240-009-277
(Anexo 2)

L

22

\ 4
Registra las observaciones o en su
caso los incumplimientos

observados
3240-009-277
NOTA (Anexo 2)
o 3240-014-017
(Anexo 7)
T 3240-013-034
23 \ 4 (Anexo 9)
Informa los resultados de /7

supervision o visita de verificacion
y en su caso, los plazos para los
incumplimientos

24 v
Elabora
NOTA
3240-009-276
(Anexo 1)
25 v

Solicita la rabrica y firma de
conformidad o de inconformidad

NOTA
3240-009-277
(Anexo 2)
I 3240-014-017
(Anexo 7)
3240-009-276
26 v (Anexo 1)
Verifica que cada hoja de la 7/7 7

documentacién se encuentre
rubricada y firmada de conformidad
o inconformidad

NOTA

3240-009-277
(Anexo 2)

3240-014-017
(Anexo 7)

3240-009-276
(Anexo 1)

\ 4 77/ N
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27 v

Proporciona

28 4

Entrega la documentacion

de verificacion

generada en la supervision o visita

C1
3240-009-277
(Anexo 2)
T C1
— 3240-009-276
(Anexo 1)
- o c1
- 3240-014-017
(Anexo 7)

3240-009-277
(Anexo 2)
N
3240-014-017
(Anexo 7)

v T 3240-009-276
TITULAR DEL DEPARTAMENTO (Anexo 1)
DE GUARDERIAS — :
- Evidencias de
soporte de
incumplimientos
29 v I

Recibe y revisa

2 NOTAS

30 v

3240-009-277
(Anexo 2)
T
3240-014-017
(Anexo 7)

T 3240-009-276
(Anexo 1)

- Evidencias de
soporte de
incumplimientos

Entrega la documentacion revisada 77\
y firmada —_— 3 42 )
NOTA \,,/

3240-009-277
(Anexo 2)

3240-009-276
(Anexo 1)

— Evidencias de
soporte de
incumplimientos

N
3240-014-017 Coordinadora Zonal
(Anexo 7)
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31

\ 4

Elabora y tramita, asegurandose
recabar la Constancia

NOTA

Etapa IV
Supervision de seguimiento

< COORDINADORA ZONAL >

32

\ 4

Se presenta en la unidad entrega
el original y recaba el acuse de
recibido en la copia

3240-010-010
(Anexo 4)

Constancia de
notificacion

33 h 4

Verifica que los incumplimientos se
hayan corregidos y recaba la
evidencia correspondiente. En

Prestador de servicio 0 a
la Directora

o1 Directora de la unidad
3240-010-011 o personal responsable
(Anexo 5)

C1
T 3240-010-011
(Anexo 5)

;7,/ T

caso de incumplimientos que no
fueron corregidos, asigna una
nueva fecha para su seguimiento

34 L%
Elabora Acta en la que indica los
acontecimientos que se suscitaron
en el seguimiento de resultados

NOTA

35 v

Solicita la rubrica y firma de

Lr (Afleifi 3)

.

3240-011-068

Evidencias que
avalen la correcci6n

3240-013-034

(Anexo 9)

3240-009-276
(Anexo 1)

conformidad o de inconformidad en
la documentacién generada

NOTA

3240-009-276
(Anexo 1)
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36 \ 4

Verifica que cada hoja se
encuentre rubricada y que cuente
con la firma de conformidad o

inconformidad

37 v

3240-009-276
(Anexo 1)

3240-011-068
(Anexo 3)

Proporciona copia de la
documentacién

N

38

Entrega la documentacién
generada e al Titular del

C1

3240-011-068
(Anexo 3) Directora de la unidad
— c1 o personal responsable

3240-009-276
(Anexo 1)

S

Departamento de Guarderias para

su visto bueno.

A 4
@'ULAR DEL DEPARTAMENTO

DE GUARDERIAS

3240-011-068
(Anexo 3)

3240-009-276
(Anexo 1)

Evidencias que
avalen la correccion

,,,/ o

3 v
Revisa documentacién del
seguimiento
2 NOTAS
40 v

Elabora y tramita, asegurandose
recabar la Constancia

NOTA

3240-011-068
(Anexo 3)

3240-009-276
(Anexo 1)

3240-010-010 o
(Anexo 4) Prestador de servicio o a
— la Directora

Constancia de
notificacion

,/7
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0

41 v

y firmada

Entrega la documentacion revisada

Etapa V
Integracién del Expediente
de supervisién o
visita de verificaciéon

3240-009-276
(Anexo 1)

3240-011-068
(Anexo 3)

_

C COORDINADORA ZONAL )

42 A 4

Recibe ordena y entrega la
documentacion para la integracion
del “Expediente de la supervision o

visita de verificacion”.

Cédula para

supervision de
guarderias

3240-009-313
(Anexo 2)

" Ensutaso

3240-014-017
(Anexo 7)

3240-011-068
(Anexo 3)

— //3240-014-017
(Anexo 7)

3240-014-017
(Anexo 7)

C1
3240-010-011
(Anexo 5)

- //3240-009-276
(Anexo 1)

_ ,/Evidencias de
soporte de
incumplimientos

Evidencias que
avalen la correccién

__~Constancia de

notificacion

L_Supervisiéon ordinaria o
extraordinaria

Supervision de
— seguimiento

| Visitade
verificacion

Para todos los
casos

Pagina 40 de 90

Clave: 3240-003-043




[

\D)

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

0

Y
< ANALISTA >
43
\ 4
Recibe e integra el “Expediente de
la supervision o visita de
verificacion” y entrega R
Cédula para
supervision de
— guarderias
Cédulapara [~ "'/3240.009_313 Supervision c_)rdir_maria o
supervision de (Anexo 2) extraordinaria
guarderias
/ En su caso
3240-014-017
3240-009-313 (A”exo
(Anexo 2)
— 3240 011-068 o
En su caso (Anexo Supery|s,on de
3240-014-017 seguimiento
_ (Anexo7) ~ 20010017
— (Anexo
3240-011-068
Anexo 3 isi
. )// 3240 014-017 vevr'i?i'éifiin
3240-014-017 (Anexo 7)
(Anexo 7) Cl
~ B 3240-010 011
73545&4 017 (Anexo 5)
(Anexo 7) "'/3240-009-276
- (Anexo 1)
- C1 —
32(40'010'0)11 S _ Evidencias de Para todos los
Anexo 5 — soporte de
casos
_ - incumplimientos
3240-009-276 —— Evidencias que
(Anexo 1) 1 avalen la correccion
T _ ,,Aﬁnsténma de
Evidencias de notificacion
soporte de -~
incumplimientos /’7‘
“Evidencias que |
avalen la ~
correccién -
Constancia de
notificacion
S v
o Expediente de la
= Expediente de la supervision o visita
P supervisién o fisico
L visita digital -
A\ 4
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\ 4
< COORDINADORA ZONAL >
44
4

Recibe y verifica que este completo

NOTA

45 v

N

46

Entrega

S

\ 4

TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE GUARDERIAS

47 v
Revisa los resultados para
determinar si es necesario
gestionar acciones con otras areas
institucionales y entrega

Revisa la captura de los resultados [—

Expediente de la
supervisién o visita

fisico

Expediente de la
supervision o
visita digital

Base de datos

(SIAG)

Cédula para la
supervision de
guarderias

— 3240-011-068
(Anexo 3)

Expediente de la
upervision o visita
_fisico|

Expediente de la
supervision o
visita digital

Expediente de la
supervision o visita |
fisico

Expediente de la
supervision o
visita digital
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¢ Es necesario gestional
acciones?

Si

48 +

Determina el tipo de prestacion de
las unidades

¢ Tipo de prestacion dé
unidades?

Modalidad B
Unidades de prestacion indirecta

Modalidad A
Unidades de prestacién directa 50

Solicita preparar oficio, a fin de que
se gestionen las acciones

49
Solicita preparar oficio, a fin de que Oficio a la Jefa}tt_lra
se gestionen las acciones dle _Servmos
Oficio al area de Juridicos de_]a
Conservacion y Delegacion
Mantenimiento g /\
* T 3240-013-034
- Oficio al area de (Anexo 9)
Administracion de —
/
Personal — Oficio al 4rea de
Conservacion y
o Oficio al &rea de Mantenimiento o
Y Abastecimiento Salud en el Trabajo
T R
< ANALISTA > o ~———T Oficio a la Jefatura
de Servicios de
Afiliacién y
Cobranza
51 v

Elabora y entrega

A 4
@TULAR DEL DEPARTAMENTO

DE GUARDERIAS

52 v

Recibe, revisa y los entrega para
recabar firma

Oficios
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\ 4
TITULAR DE LA JEFATURA DE
SERVICIOS DE SALUD EN EL

TRABAJO, PRESTACIONES
ECONOMICAS Y SOCIALES

53 v

Recibe, revisa y entrega firmados
para su tramite

Y
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE GUARDERIAS

54

\ 4

Recibe, los tramita para su envio y

fotocopia para su archivo

55 v
Archiva C1
k Oficios
- \ 4
Expediente de visita
de supervision
56 v B
Resguarda en el archivo del ¢ /47\“
Departamento de Guarderias \ /

Expediente de visita

de supervision [

Expediente de
visita de
supervision
~_ _— A 4
v Por unidad
FIN >
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ANEXO 1

Acta circunstanciada
3240-009-276
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ooro_ (D)

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En I2Ciudad de @ siendo las @ hori:on @ minutos del dia @_ del mes de

| de dos mil @_ la suscrita C.___ | ,
actuando como Coordinadora Zonal me identifico con _ ( 9) , expedida por del Instituto Mexicano
del auro Social, con vigencia ‘ ____; asimismo, me_refiero a la guarderia ubicada en
- sefialado por _@ de la guarderia
B . para efectos de la normatividad vigente ,con el fin de realizar una
@ , ordenada mediante oficio de_presentaciéon numero . , signado por

_—@ _, eldla_. del mesde_ ____del afio .

Se hace__constar que el (la) C. desempefia el cargo de

_ @ ______, quien labora en la guarderia @ , en este acto manifiesta

Con fundamento en el articulo 68 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, puede formular
su inconformidad u observacion, manifestando en este acto,

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 62 al 68 de la Ley Federal de Procedimiento
Administeativvo, dejo constancia y hago entrena personal de la presente acta al (a la)
C. ‘ , €n su caracter de @ | para todos los efectos legales a
gue haya lugar, concluyo la presente d|||genC|a a las . horas con__ . minutos del dia _
del mes de @ de dos mil _ @

NOTA: Los resultados presentados en el “Informe de resultados de la supervisién”, clave 3240-009-277 (Anexo 2)” o “Reporte
de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7) o “Instrumento para la supervisién de seguimiento”, clave
3240-011-068 (Anexo 3), anexos al presente, son el reflejo de la operacién de la guarderia correspondiente al dia o dias de
realizacién de la supervision o visita de verificacién por parte del personal del OOAD del IMSS, por lo que cualquier situacion
presentada posterior a la fecha de la misma, son responsabilidad de la unidad.

FIRMAS:
(nombre completo y firma) (nombre completo y firma)
Coordinadora Zonal responsable Atendio
(nombre completo y firma)
Coordinadora Zonal acompafiante
(nombre completo, firmay domicilio) (nombre completo, firma y domicilio)
Testigo Testigo

Clave: 3240-009-276
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No.

ANEXO 1
Acta circunstanciada

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Indicar el nombre del OOAD Estatal, Regional o
de la Ciudad de México, del Instituto que tiene

Indicar la hora en que inici6 la supervision o
visita de verificacion, en formato de 24 hrs. La
supervision o visita de verificacion inicia a partir
de la entrega del “Oficio de presentacion”, clave

Indicar los minutos correspondientes a la hora
en que inicid la supervisibn o Vvisita de

Indicar el dia del mes en que inicio la
supervision o visita de verificacion, en formato

NOTA: El “Acta circunstanciada”, clave 3240-009-276
(Anexo 1) debe ser elaborada al concluir toda supervision

Indicar el mes en el que inici6 la supervision o

DATO
OOAD
jurisdiccién en la unidad.
Ciudad de Indicar la localidad donde se emite.
Siendo las
3240-010-011 (Anexo 5),
Con
verificacion, en formato de 24 hrs.
Del dia
de 24 hrs.
0 visita de verificacion.
Del mes de
visita, en formato de 24 hrs.
Dos mil

La suscrita C.

Identifica con

Indicar el afio en que en que inici6 la
supervision o visita de verificacion, en formato
de 24 hrs.

Nombres, apellido paterno y apellido materno
de la Coordinadora Zonal responsable que
elabora el “Acta circunstanciada”, clave 3240-
009-276 (Anexo 1).

Colocar el tipo de identificacion oficial
institucional que se presenta.

Clave: 3240-009-276
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No.

10

11

12

13

14

ANEXO 1
Acta circunstanciada

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

Con vigencia

Ubicada en

Sefialado por

La guarderia

Vigente

Fecha de vencimiento o hasta la cual se
encuentra vigente la identificacion oficial
presentada por la Coordinadora Zonal que
elabora el “Acta circunstanciada”, clave 3240-
009-276 (Anexo 1), en formato dd/mm/aaaa.

Calle, namero, poblacion o colonia, teléfono u
otra forma de comunicacion disponible,
municipio o alcaldia, cédigo postal y entidad
federativa en que se encuentre ubicada la
guarderia. Para el caso de prestacion indirecta,
el declarado en el contrato o convenio vigente
que se tiene celebrado.

Indicar si se trata de la persona fisica, o
prestador de servicio de la persona moral, o por
el Instituto Mexicano del Seguro Social para el
caso de las unidades de prestacion directa.

Denominacion o razén social, para el caso de
guarderias de prestacion directa indicar el
namero de la unidad.

En caso de tratarse de una unidad de
prestacion indirecta, se debe colocar el nimero
del contrato o convenio, con la siguiente
redaccion: “y el Contrato para la Prestacion
del servicio de guarderia numero " o
Convenio para la Prestacion del servicio de

guarderia numero 7.

En caso de ser unidad de prestacién directa,
este punto no debe ser considerado.

Clave: 3240-009-276
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ANEXO 1
Acta circunstanciada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

15  Con el fin de realizar una Colocar el tipo de supervision o visita de
verificacion realizada, pudiendo ser:

Supervision ordinaria
Supervision ordinaria remota
Supervision extraordinaria
Supervision de seguimiento
Visita de verificacion

16  Oficio de presentacion Numero de folio asignado al “Oficio de
namero presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5)
que le fue entregado para tal efecto.

17  Signado por Indicar la autoridad del Instituto que emite el
“Oficio de presentacion”, clave 3240-010-011
(Anexo 5). “Titular del OOAD” o “Titular de la
Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Prestaciones Economicas y Sociales”.

18 Eldia El dia que correspondiente a la fecha de
elaboracion del “Oficio de presentacion”, clave
3240-010-011 (Anexo 5).

19 Del mes de El mes que correspondiente a la fecha de
elaboracion del “Oficio de presentacion”, clave
3240-010-011 (Anexo 5).

20 Delafo Afo que corresponde a la fecha del “Oficio de
presentacion”, clave 3240-010-011 (Anexo 5).

21  Se hace constar que el(la) C. Nombre, apellido paterno y apellido materno de
la persona que atendio la supervision o visita de
verificacion.

22  Elcargode Colocar el cargo o puesto que desempefia en la
unidad.

Clave: 3240-009-276
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ANEXO 1
Acta circunstanciada
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

23  Labora en la guarderia Denominacion o razén social, para el caso de
guarderias de prestacion directa indicar el
numero de la unidad.

24  Manifiesta Colocar si la persona que atendio la supervision
o0 visita de verificacion, esta conforme o no con
el resultado obtenido, haciendo referencia al o
los informes entregados “Informe de resultados
de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo
2), “Instrumento para la supervision de
seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3) y/o
“‘Reporte de hallazgo de incumplimientos, clave
3240-014-017 (Anexo 7). Asimismo, se debe
indicar en caso de negativa de acceso a la
unidad para realizar la supervision o visita de
verificacion.

En caso de que no se identfiguen
incumplimientos durante la visita de verificacion,
debera sefialarlo en este rubro.

25 Este acto Indicar el evento ocurrido durante la supervision
o visita de verificacion, que genera la
inconformidad con el resultado.

En caso de que en el punto 24, no se manifieste
inconformidad con el resultado, se debera
colocar la siguiente leyenda:

“No se manifiesta inconformidad con el
resultado obtenido”.

26 Actaal (ala) C. Nombre, apellido paterno y apellido materno de
la persona que recibe el “Acta circunstanciada”,
clave 3240-009-276 (Anexo 1).

27  Su carécter de Colocar el cargo de la persona a la que se le
entrega el “Acta circunstanciada”, clave 3240-
009-276 (Anexo 1). En caso de no proporcionar
cargo, se coloca “Trabajador(a) de la unidad”.

Clave: 3240-009-276
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No.

28

29

30

31

32

33

ANEXO 1
Acta circunstanciada

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

ANOTAR

A las

Con

Del dia

Del mes de

De dos mil

Firmas

Hora en la que se entrega el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1), en formato de 24 hrs.

Minutos correspondientes a la hora en la que se
entrega el “Acta circunstanciada”, clave 3240-
009-276 (Anexo 1), en formato mm.

Dia en el que se entrega el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1)
correspondiente a la fecha.

Mes en el que se entrega el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1).

Afo en el que se entrega el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1), correspondiente a la fecha.

Colocar la informacion correspondiente y firmas
de las personas sefaladas en el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1).
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ANEXO 2

Informe de resultados de la supervision
3240-009-277
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GOBIERNO DE

MEXICO

IMSS
INFORME DE RESULTADOS DE LA SUPERVISION

Esquema Nam.

OOAD;I | Localidad:[ | Guarderia Nlim.:l “ I
Fecha Hora

Persona Fisica o Razén Social:l I Inicio:l l
@ Fecha Hora

Nombre de la Guarderia: | Cierre: | I |

Cz1

Atendié la Supeluisién:l

| 2 Realiz.olla I

I l Matricula: S
Cargo de Quien A!endié:[ | i I l [:]

Resultado de la Supervision: Supervision
P — O

Punto de

Base Normativa

Incumplimiento

Accién Correctiva

Naturales

P
Seguimient

Asesoria

Personal Asesorado

Control

e e

O

(2)

Firmas
Atendio Efectud
Firma @ FirmaCZ1
. .
FirmaCZ 2
*
" . Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo,
Titular del Departamento de Guarderias Pr N E P y Soci
Nombre | Nombre | |
Matricula | Malriculal |
Firma Firma
Primer Testigo Segundo Testigo
Nombre I Nombre | |
Domicilio | Domicilio | |
Cédigo Poslal| I Cédigo Pos(all I
Firma Firma

3240-003-277
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ANEXO 2
Informe de resultados de la supervisién
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 La informacion correspondiente a la unidad
segun corresponda el esquema de la guarderia.

NOTA: En caso de que so6lo acuda una Coordinadora
Zonal debera llenar los campos de CZ1 y CZ2, con el

nombre de la persona que realiz6 la supervision.

2 Resultado de la supervision El resultado final obtenido de la “Cédula para
supervision de guarderias”, solo para el caso de
una supervision ordinaria o extraordinaria.

3 Tipo de Supervision: El tipo de visita que se realiz0, pudiendo ser:

Primera supervision ordinaria
Segunda supervision ordinaria
Tercera supervision ordinaria

Cuarta supervisiéon ordinaria

Primera supervision ordinaria remota
Segunda supervision ordinaria remota
Tercera supervision ordinaria remota
Cuarta supervision ordinaria remota
Supervision extraordinaria

4 Origen de la Supervisién El tipo de origen segun corresponda, pudiendo
ser:
e Planeacién anual
e Eventualidad
e MO
e Oftros procesos
5 Punto de control El nUmero correspondiente al punto de control

que fue verificado mediante la “Cédula para
supervision de guarderias”, solo para
supervision ordinaria o extraordinaria.

Clave: 3240-009-277
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ANEXO 2
Informe de resultados de la supervision
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

6 Base normativa Referencia normativa que regulan la prestacion
del servicio de guarderia.

7 Incumplimiento Con redaccion precisa y clara anotar el
incumplimiento a la normatividad vigente que se
detectdé durante la supervision ordinaria o
extraordinaria.

8 Accién Correctiva Con redaccion precisa y clara, anotar la accion
correctiva comprometida por la guarderia para
atender el incumplimiento sefialado.

9 Dias Naturales para Corregir Colocar el numero de dias otorgado para
corregir el incumplimiento.

10  Fecha para Seguimiento Dia, mes y afio correspondiente a la fecha en la
que se realizara la supervision de seguimiento
(Se realizara el dia que concluye el plazo para
corregir el incumplimiento).

11  Asesoria La leyenda “Si”.

12  Personal Asesorado Nombre y cargo del personal que fue
asesorado.

13  Firmas Colocar la informaciéon correspondiente y firmas

de las personas senaladas en el “Informe de
resultados de la supervisién”, clave 3240-009-
277 (Anexo 2).

Clave: 3240-009-277

Pagina 55 de 90 Clave: 3240-003-043




[
ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 3

Instrumento para la supervision de seguimiento
3240-011-068

Pagina 56 de 90 Clave: 3240-003-043




[ Y

\D)

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

GOBIERNO DE ‘

' MEXICO

IMSS

DOAD:| |

Localidad:

INSTRUMENTO PARA LA SUPERVISION DE SEGUIMIENTO

Esquema

I I

Hora

Fecha

Persona Fisica o/
Razon Social:

| @ Inicio:|
Fecha

Hora

Nombre de la
guarderia:

| e ]

Atendio la
supervision:

| Realizo el | Matricula:l

Cargo de Quienl

T‘dFS
Tipo de 2

N

Supervision /visita de
verificacion
Iseguimiento anterior

Fecha de Supervi
Ivisita de verificaci
Iseguimiento anterior

Punto de Control

Incumplimiento

Fecha para
Seguimiento

Seguimiento
Num.

Dias Naturales

para Corregir Estatus

Accion Correctiva

Persistencia de Incumplimientos

Dias Naturales

Incumplimiento =
para Corregir

Punto de Control

Num. de
Seguimiento

Fecha para

AL Personal Asesorado
Seguimiento

Asesoria

Firmas
Atendio Efectud
Firma Firma
0 0
2 Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el
Tiular.del Departamento de Guarderias Trabajo, Prestaciones Econémicas y Sociales

Nombre | | Nombre | I

Malricula' | Matﬁculal I
Firma Firma

Primer Testigo Segundo Testigo

Nombre | l Nombre I I

Domiciliol I Domicilio| |

Cédigo Postal| I Cédigo Postal| |
Firma Firma

3240-011-068
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Instrumento para la supervision de seguimiento
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 La informacion correspondiente a la unidad
segun el esquema de la guarderia.

2 Tipo de seguimiento Tipo de seguimiento, pudiendo ser:

e Presencial
¢ Remoto

3 Punto de control El nUmero correspondiente al punto de control
que fue verificado mediante la “Cédula para
supervision de guarderias”’, solo para
supervisiones ordinaria o0 extraordinaria. Para
los incumplimientos que no se encuentran en
dicha cédula, se coloca la clausula
correspondiente del contrato o convenio de
prestacion del servicio de guarderia vigente que
se incumplié, o en caso de guarderias de
prestacion directa, la referencia normativa.

4 Supervision /visita de El tipo de supervision o visita de verificacion
verificacion /seguimiento anterior al seguimiento.
anterior

5 Fecha de Supervision /visita  Fecha en que se realizo la supervision, o visita
de verificacion /seguimiento de verificacion, o seguimiento anterior.
anterior

6 Incumplimiento Con redaccion precisa y clara anotar el
incumplimiento a la normatividad vigente que se
sefial6 en el “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2) de
la supervision o en el “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7)
donde fue registrado.

Clave: 3240-011-068
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ANEXO 3
Instrumento para la supervision de seguimiento
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

7 Accién Correctiva Con redaccion precisa y clara, anotar la accion
correctiva comprometida por la guarderia para
implementar y atender el incumplimiento
sefialado previamente en el “Informe de
resultados de la supervisiéon”, clave 3240-009-
277 (Anexo 2), o “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo
7), 0 “Instrumento para la supervision de
seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3)
previo, donde fue registrado.

8 Dias Naturales para Corregir Colocar el numero de dias otorgado para
corregir el incumplimiento sefialado.

9 Fecha para seguimiento Dia, mes y afo correspondiente a la fecha en la
gue se programo la realizacion de la supervision
de seguimiento sefalada previamente en el
“Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2) o “Instrumento para la
supervision de seguimiento” clave: 3240-011-
068 (Anexo 3) anterior o “Reporte de hallazgos
de incumplimientos”, clave 3240-014-017
(Anexo 7).

10  Seguimiento NUm. El nimero del seguimiento que corresponde al
incumplimiento que sera observado durante la
supervision de seguimiento.

11  Estatus Colocar la leyenda dependiendo de la situacion,
pudiendo ser:

e “Abierto”: Cuando no se corrigi6 el
incumplimiento u observacion.

e “Cerrado”: Cuando la unidad corrigio el
incumplimiento u observacion.

Clave: 3240-011-068
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Instrumento para la supervision de seguimiento
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12  Punto de control El nimero correspondiente al punto de control
con persistencia de incumplimiento que fue
verificado mediante la “Cédula para supervision
de guarderias”, solo para supervision ordinaria o
extraordinaria. Para los incumplimientos que no
se encuentran en dicha cédula, se coloca la
cladusula correspondiente del contrato o
convenio de prestacion del servicio de guarderia
vigente que se incumplio, o en caso de
guarderias de prestacion directa, la referencia
normativa.

13  Incumplimiento Con redaccién precisa y clara anotar el
incumplimiento a la normatividad vigente que
persistio durante la supervision de seguimiento.

14  Dias Naturales para Corregir Colocar el numero de dias otorgado para
corregir el incumplimiento que persistid6 en la
supervision de seguimiento.

15 Fecha para Seguimiento Dia, mes y afo correspondiente a la fecha en la
que se realizara la siguiente supervision de
seguimiento (debe ser el dia del término de dias
del plazo que tiene el prestador de servicio o la
Directora en prestacion directa para corregir el
incumplimiento) para los incumplimientos que
persistieron.

16  NUm. Seguimiento El ndmero del siguiente seguimiento que
corresponde del incumplimiento que persistio.

17  Asesoria La leyenda “Si”.
18 Personal Asesorado Cargo del personal que fue asesorado.
19 Firmas Colocar la informacion correspondiente y firmas

de las personas sefialadas en el “Instrumento
para la supervision de seguimiento” clave: 3240-

011-068 (Anexo 3).
Clave: 3240-011-068

Pagina 60 de 90 Clave: 3240-003-043




[
ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 4

Oficio de notificacién
3240-010-010

Pagina 61 de 90 Clave: 3240-003-043




[
"ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

®

Lic. (Nombre del representante legal o directora de la guarderia)
(cargo) de la Guarderia (Esquemay Numero) en el
OOAD (Nombre del OOAD)

Con fundamento en @ el numeral 5.2.7 y demas aplicables del
“Procedimiento para la supervisién de la operacion del servicio de guarderia”, asi
como los articulos 35, 39 y deméas relativos aplicables de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo, se anexan al presente los resultados definitivos de la
L __, por medio del @ de fecha (i ) . En caso de asi
aplicar, el Departamento de guarderias de este OOAD, realizara el seguimiento a la
atencian de los incumplimientos a la normatividad en las fechas establecidas en el
@S hasta su conclusion.

Sin otro particular, reciba saludos cordiales.

(Firma)

(Nombre)

Titular de la Jefatura de Servicios de Salud

en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales

Clave: 3240-010-010
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CONSTANCIA DE NOTIFICACION

dia del mes de de 20 , la suscrita C. , del
Instituto Mexicano del Seguro Social, seresenta en el dommﬂéaseﬁalado

En Ia@udad de . S|endo i horas cca ! minutos del

, siendo éste el ubicado en , en busca de
de conformldad a lo estipulado en el articulo 36 de Ia Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, y cerciorando de ser el domicilio correcto por asi indicarmelo la
nomenclatura y por los signos exteriores como interiores y tener el inmueble las
siguientes caracteristicas: ‘ , Se notifica el oficio
namero @ ____de fecha @ _,mismo al cual se anexan los resultados
derivados de Ta _@ _realizada el dia _@ __, constante de _@ _ hojas,
para todos los efectos legales a que haya lugar.

(nombre completo y firma) (nombre completo y firma)
Entrega Notificacion Recibe Notificacion

Clave: 3240-010-010
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ANEXO 4
Oficio de notificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 El formato e informacion del encabezado y pie
de péagina del Oficio de notificacion vy
Constancia de notificacién, dependera de los
requerimientos utilizados en cada OOAD. No
obstante, seré obligatorio colocar la informacién
pertinente del prestador de servicio o Directora
a quien se va a dirigir dicho oficio. Asi como el
Nombre y firma del Jefe de Servicios de Salud
en el Trabajo, Prestaciones Economicas vy
Sociales

2 Fundamento en Para unidades de prestacion indirecta
colocar:

-la clausula (*) del Contrato de Prestacion del
servicio de guarderia que tiene celebrado con el
Instituto de fecha (dd/mm/aaa), asi como

(*) ElI nmero de la clausula del Contrato o convenio de
Prestacion del servicio de guarderia vigente que se tiene
celebrado y que hace referencia a la notificaciéon de
resultados de la supervisién o visita.

(dd/mm/aaa) Dia, mes y afio correspondiente a la
fecha en la que se celebré el Contrato o convenio de
Prestacion del servicio de guarderia, de la unidad en
cuestion.

Para unidades de prestacion directa, no se
debera colocar ningln texto.

3 Resultados definitivos de la Colocar el tipo de supervision o Vvisita de
verificacion que se va a notificar, pudiendo ser:
e Supervision ordinaria
Supervision ordinaria remota
Supervision extraordinaria
Supervision de seguimiento
Visita de verificacion

Clave: 3240-010-010
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ANEXO 4
Oficio de notificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

4 Por medio del Colocar el tipo de informe que se rinde o
notifica, pudiendo ser:

¢ ‘“Informe de resultados de la supervision”,
clave 3240-009-277 (Anexo 2)

e ‘“Instrumento para la supervision de
seguimiento, 3240-011-068 (Anexo 3).

e “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017
(Anexo 7)
5 De fecha Dia, mes y afio correspondiente a la fecha de

emision del “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), o
‘Instrumento  para la  supervision de
seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3), o
“‘Reporte de hallazgos de incumplimientos”,
clave 3240-014-017 (Anexo 7) segun sea el
caso.

6 Fechas establecidas en el Colocar el tipo de informe que se rinde o
notifica, pudiendo ser:

¢ ‘“Informe de resultados de la supervision”,
clave 3240-009-277 (Anexo 2).

e ‘“Instrumento para la supervision de
seguimiento”, clave 3240-011-068

(Anexo 3).
e “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017
(Anexo 7)
7 En caso de notificar la resolucion de una

inconformidad colocar la siguiente leyenda
segun sea el caso:

Clave: 3240-010-010
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Oficio de notificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

Si procede inconformidad.

Con base en lo anterior, se informa que la
inconformidad  presentada en (el “Acta
circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo 1)
/ el escrito presentado) es procedente, por lo
qgue se ha realizado el ajuste correspondiente
en el “Informe de resultados de la supervision”,
clave 3240-009-277 (Anexo 2) / “Instrumento
para la supervision de seguimiento”, clave 3240-
011-068 (Anexo 3) / “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7)
anexos al presente.

No procede lainconformidad.

Con base en lo anterior, se informa que la
inconformidad presentada en (el “Acta
“circunstanciada”, clave 3240-009-276 (Anexo
1) / el escrito presentado) no es procedente, por
lo que se anexan las evidencias que sustentan
el resultado obtenido en el “Informe de
resultados de la supervision”, clave 3240-009-
277 (Anexo 2) / “Instrumento para la supervision
de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3)
| “Reporte de hallazgos de incumplimientos”,
clave 3240-014-017 (Anexo 7) anexos al
presente.

8 Ciudad de Lugar donde se realiza la notificacién del oficio y
documentacion anexa.

9 Siendo las Hora en la que se realiza la notificacion, en el
formato (hh) de 24 hrs.

10 Con Minutos que corresponden de acuerdo a la hora
exacta en la que se realiza la notificacién (mm).

11  Del dia Dia correspondiente a la fecha en la que se
realiza la notificacion.

Clave: 3240-010-010
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Oficio de notificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

12  Del mes de Mes correspondiente a la fecha en la que se
realiza la notificacion.

13 De 20... Afo correspondiente a la fecha en la que se
realiza la notificacion.

14  Lasuscrita C. Nombre, apellido paterno y apellido materno del
personal del Instituto Mexicano del Seguro
Social que realiza la notificacion.

15  Domicilio sefalado Para unidades de prestacion indirecta, colocar
el numero de la declaracion y fecha de
celebracion del Contrato o convenio de
Prestacion del Servicio con la siguiente
redaccion:

“en la declaracion numero del
Contrato de Prestacion del servicio de
guarderia namero ,
celebrado entre las partes”

Para unidades de prestacion directa, colocar la
siguiente redaccion:

“por el Instituto Mexicano del Seguro Social”

16  Ubicado en Calle, numero, colonia, codigo postal, municipio
o demarcacion correspondiente al domicilio de
la unidad que esta declarado en el contrato o
convenio vigente que se tiene celebrado.

17  Enbuscade En caso de unidades de prestacion indirecta,
nombre o razén social del prestador de servicio
o0 de su representante legal; en caso de
unidades de prestacion directa, nombre de la
Directora.

Clave: 3240-010-010
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No.

18

19

20

21

22

23

24

ANEXO 4

Oficio de notificacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Y tener el inmueble las
siguientes caracteristicas

Oficio NUmero

Del

Derivados de la

Realizada el dia

Constante de

ANOTAR

El nimero de niveles, color de la fachada,
descripcion de las caracteristicas de la puerta
de acceso (tamaiio, material, forma, color etc.)
correspondiente al inmueble de la unidad.

Referencia alfa-numérica compuesta por la
clave presupuestal del OOAD, referencia de la
Jefatura o Departamento, afio y numero
consecutivo correspondiente al oficio que es
notificado.

Dia, mes y afio correspondiente a la fecha de
emision del oficio de notificacion.

Colocar el tipo de supervision o visita de
verificacion, pudiendo ser:

Supervision ordinaria
Supervision extraordinaria
Supervision de seguimiento
Visita de verificacion

Dia, mes y afio en que se practico la
supervision o visita a la unidad.

Total de hojas que se entregan del informe que
se rinde o natifica.

Nombre, apellido paterno y apellido materno y
firma del personal del Instituto Mexicano del
Seguro Social y de la persona que recibe el
Oficio de notificacion.

Clave: 3240-010-010
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®

Lic. (Nombre del representante legal o directora de la guarderia)
(cargo) de la Guarderia (Esquemay Numero) en el
OOAD (Nombre del OOAD)

Con fundamento en @ lo establecido en los numerales, 7.2.4.26,
7.2.4.27, 7.2.4.28, 7.2.4.29 y 7.4.2.30 de la “Norma para la operaciéon del servicio
de guarderia” y lo instituido en el “Procedimiento para la supervision de la
operacion del servicio de guarderia”, asi como el articulo 62 y demas relativos y
aplicables de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, presento ante usted
a las(os) C. 4
Coordinadoras(es) Zonales del Departamento de Guarderias de este OOAD del
Instituto Mexicano del Seguro Social, quien debera identificarse con credencial del
Instituto o con &szencial oficial con fotografia, misma que realizara la
S , en la

cual verificard (6)

N
Al término de la diligencia, le informara los resultados y en funcion de ellos, se
acordaran compromisos y fechas para corregir los incumplimientos, observaciones
o0 inconsistencias detectadas, de ser el caso.

Le agradezco las facilidades que sirva otorgar para el desempefio de esta
comision, asi como proporcionar informacion y/o documentacion veraz y oportuna.

Sin otro particular, reciba saludos cordiales.
(Firma)
(Nombre)

Titular de la Jefatura de Servicios de Salud
en el Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales

Clave: 3240-010-011
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ANEXO 5
Oficio de presentacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 El formato e informacion del encabezado y pie
de pagina del Oficio de presentacion”, clave
3240-010-011 (Anexo 5), dependera de los
requerimientos utilizados en cada OOAD. No
obstante, sera obligatorio colocar la informacién
pertinente del prestador de servicio o la
Directora, en el caso de prestacion directa, a
guien se va a dirigir dicho oficio.

2  Con fundamento en Para unidades de prestacion indirecta colocar:

-la clausula (*) relacionada con la facultad de
supervision y evaluacion del Instituto Mexicano
del Seguro Social, establecida en el contrato de
prestacion del servicio de guarderia que tiene
celebrado el Instituto de fecha (dd/mm/aaa),...

(*) El nmero de la clausula del contrato o convenio de
Prestacion del servicio de guarderia vigente que se tiene
celebrado y que hace referencia a la facultad de
supervision y evaluacion.

(dd/mm/aaa) Dia, mes y afio correspondiente a la
fecha en la que se celebro el contrato o convenio de
prestacién del servicio de guarderia, de la unidad en
cuestion.

Para unidades de prestacion directa no se
coloca ningun texto, se inicia el oficio:

3 Los numerales son sujetos a la actualizacion de
la “Norma para la operacion del servicio de
guarderia”.

4 C. Nombres y apellidos de la o las Coordinadoras

Zonales o el personal asignado por el Instituto
para realizar la supervision o Vvisita de
verificacion.

Clave:3240-010-011
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ANEXO 5
Oficio de presentacion
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

5 Realizarala Colocar el tipo de supervisibn o visita de
verificacion a realizar, pudiendo ser:

Supervision ordinaria
Supervision ordinaria remota
Supervision extraordinaria
Visita de verificacion
Supervision de seguimiento

akrwnNPE

6 La cual verificara Se deberd colocar el alcance o motivo por el
cual se realizara la supervision o visita de
verificacion a la unidad. Se deberan considerar
los siguientes motivos para ser mencionados en
el punto sefalado:

Supervision ordinaria, extraordinaria
integral:

“‘que la operacién del servicio de guarderia sea
aplicada conforme a la normatividad
institucional vigente”.

Visita de verificacién
Descripcion del motivo que origina la visita de
verificacion.

Supervision de seguimiento:

‘gue los incumplimientos senalados en el
“Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2), o “Instrumento para la
supervision de seguimiento”, clave 3240-011-
068 (Anexo 3), o “Reporte de hallazgos de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7)
hayan sido corregidos y que la operacion del
servicio de guarderia sea aplicada conforme a
la normatividad institucional vigente”.

Clave: 3240-010-011
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ANEXO 6

Calendario anual de supervisiones ordinarias
3240-009-312
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No.

10

ANEXO 6
Calendario anual de supervisiones ordinarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

OOAD Nombre del OOAD del IMSS.

Fecha de elaboracion Dia, mes y afo en que se elabora la planeacion.

Afio de aplicacion El afio correspondiente a la planeaciéon anual
realizada.

NUm. Numero consecutivo de la planeacion.

Unidad Numero y esquema asignado a la unidad.

Localidad Nombre de la localidad donde ésta se ubica la
unidad.

Coordinadora Zonal Nombre completo de la Coordinadora Zonal

(Asignada) responsable de la unidad.

Coordinadoras Zonales Nombre completo de la Coordinadora Zonal

(Apoyo) asignada como apoyo para la Coordinadora

Zonal responsable de la unidad.

NOTA: Para el caso de que la supervision se programe
con una Coordinadora Zonal, se colocara “N/A”.

P/R P. Fecha del dia en que inicia la quincena
programada para realizar la supervision
ordinaria.

R: Fecha del dia en que se concluy6é la
supervision ordinaria.

Firma Nombre y firmas correspondientes.

Clave: 3240-009-312
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ANEXO 7

Reporte de hallazgo de incumplimientos
3240-014-017
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& 5N GOB}ERNODE
. MEXICO |

REPORTE DE HALLAZGO DE INCUMPLIMIENTOS

Esquema Num
00AD:| ’ Localidad:l I Guarderianﬁm.:l || |

Fecha Hora

I Inicio:l | | |
@ Fecha Hora

Persona Fisica o|
Razon Social:

Nombre de la

. Cierre:l
quarderia:

Atendio la
supervision:

| Elaboro:

Cargo de Quien| |

Matricula:' l

En a(enczien: @ l

Descripcion de la}f”
MO / Eventualidad /), 3

Otros procesos:

Observacion / Incumplimiento Accién Correctiva ikas Ratursles || | Fecta para
para Corregir  Seguimiento

Firmas
Atendio Efectuo
Firma Elaboré
0 0
= & Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el
Titular del Departamento de Guarderias Trabajo, Prestaciones Econdmicas y Sociales

Nombre | | Nombre | |

Matﬁculal | Matﬁculal |
Firma Firma

Primer Testigo Segundo Testigo

Nombre | | Nombre | |

Domicilio| | Domicilio| |

Cadigo Postall | Cadigo Postal| |
Firma Firma

3240-014-017
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ANEXO 7
Reporte de hallazgo de incumplimientos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 La informacién correspondiente a la unidad de
acuerdo con el esquema de la misma.

2 En atencion de: Seleccionar el tipo de supervision o visita de
verificacion.
3 Descripcion de la MO / Descripcion del motivo por el que se realiza la
Eventualidad / Otros visita de verificacion.
procesos:

En caso de tratarse de una supervision
ordinaria, extraordinaria o de seguimiento, se
debera colocar “N/A”.

4 Observacion / incumplimiento Con redaccién precisa y clara anotar el
incumplimiento a la normatividad vigente u
observacion.

5 Accion correctiva Con redaccion precisa y clara, anotar la accién
correctiva comprometida por la guarderia para
atender el incumplimiento. En caso de tratarse
de una observacion y no requiera una accion
correctiva, se coloca “N/A”.

6 Dias naturales para corregir  Colocar el numero de dias otorgado para
corregir el incumplimiento sefialado. En caso de
tratarse de una observacién y no requiera una
accion correctiva, se coloca “N/A”.

7 Fecha para Seguimiento Dia, mes y afo correspondiente a la fecha en la
que se programo la realizacion de la supervision
de seguimiento. En caso de tratarse de una
observacién y no requiera una accion correctiva,
se coloca “N/A”.

8 Firmas Colocar la informacion correspondiente y firmas
de las personas sefialadas en el “Reporte de
hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-3240-
014-017 (Anexo 7).

Clave: 3240-014-017
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ANEXO 8

Proceso de supervision y visita de guarderias
3240-022-004
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PROCESO DE SUPERVISION Y VISITA DE GUARDERIAS

SUPERVISION
® 6o

SULTAD -
® ¢

Clave: 3240-022-004
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El “Proceso de supervision y visita de guarderias”, clave 3240-022-004 (Anexo 8) esta
diseflado para atender los siguientes requerimientos:

1. Supervision ordinaria:
Enfocada al programa anual, con la participacion del personal del OOAD.

2. Supervision extraordinaria:
Derivado de la atencion de una eventualidad, manifestacion de opinion u otros
procesos, contando con la instruccion del Titular de la Jefatura de Servicios
de Salud en el Trabajo, Prestaciones Econdémicas y Sociales o a solicitud de

la CSGDII.

3. Supervision integral:
Por solicitud otras instituciones.

4. Visita:

Derivado de una eventualidad, manifestacion de opinion, otros procesos del
servicio de guarderia o por solicitud de otras instituciones. Hay dos tipos de
visita, la de verificacién y la de apoyo técnico.

La interpretacién del proceso se realizara conforme a la siguiente tabla:

Supervision /
Visita
Supervision

Ordinaria

Supervision
Extraordinaria

Supervision
Integral

Visita de
Verificacion

Calendario anual

Eventualidad
Manifestacion de opinion
Otros procesos

Por solicitud de otras
instituciones

Eventualidad
Manifestacion de opinion
Otros procesos

Por solicitud de otras
instituciones

Ambito de aplicacién

Departamento de
Guarderias

Departamento de
Guarderias

Otras instituciones

Departamento de
Guarderias

Pagina 81 de 90
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Supervision /

Visita Ambito de aplicacién

Supervision ordinaria
Supervision extraordinaria
Eventualidad
Manifestacion de opinion e CSGDII
Otros procesos

Por solicitud de otras
instituciones

Visita de Apoyo
Técnico

El “Proceso de supervision y visita de guarderias”, clave 3240-022-004 (Anexo 8), debe ser
aplicado por el personal del Departamento de Guarderias del OOAD, el Personal de la
CSGDIl y en caso de otras instituciones que supervisen Centros de Atencion Infantil (CAI) y
requieran supervisar las guarderias del IMSS con sus propios instrumentos.

Para la ejecucion de una supervision o una visita a una guarderia por personal del
Departamento de Guarderias, se requiere queden registradas las areas de oportunidad.

Doc:RumgntO 2 Supervisién / Visita Aplicado

egistro

e Personal del
Departament
o de

Informe de e Supervision ordinaria
resultados de la e Supervision
supervision extraordinaria

Guarderias

Para obtener el resultado de una supervision ordinaria o extraordinaria, el personal del
Departamento de Guarderias se debe apoyar de la “Cédula para supervision de
guarderias”, que es la herramienta donde se encuentran los puntos de control minimos
indispensables que la unidad operativa debe cumplir para asegurar un servicio de calidad y
seguridad.

Para ello, el personal del Departamento de Guarderias debe cumplir con lo establecido en
la Guia técnica de supervision en guarderias, donde se especifica la estructura y uso de la
Cédula para supervisiéon de guarderias.

Clave: 3240-022-004
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Para las supervisiones integrales realizadas por otras Instituciones, el disefio, contenido y
uso de los instrumentos o cédulas que se ocupen, son responsabilidad de quien lo aplique.

El seguimiento a los resultados de una supervision o visita de verificacion, se debe realizar
a través del “Instrumento para la supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo
3), aplicado por el personal del Departamento de Guarderias hasta que las areas de
oportunidad sean corregidas por la unidad operativa.

Clave: 3240-022-004
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ANEXO 9

Criterios para la aplicaciéon de deducciones al pago por la persistencia de
incumplimientos en la prestacion del servicio de guarderia
3240-013-034
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Para la determinacién e instrumentacion de las deducciones al pago, estipuladas en las
obligaciones previstas en el contrato de prestacion o convenio de subrogacion del servicio
de guarderia, los OOAD deberan observar lo siguiente:

1. Plazos paradar atencion alos incumplimientos

1.1.En los puntos de control de la “Cédula para supervision de guarderias”, se encuentra
sefialado el nivel de riesgo correspondiente, el cual esta clasificado de acuerdo con la
probabilidad de que ocurra un hecho que amenace la integridad de los nifios. Cada
nivel de riesgo tendra asociado un valor para realizar el calculo de la deduccion al

pago:

e Factor de riesgo bajo =2
e Factor de riesgo medio = 4
e Factor de riesgo alto = 6

1.2.Los plazos para corregir los incumplimientos identificados en el “Informe de resultados
de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2) podran establecerse conforme al
siguiente cuadro:

. 22 1 .
Bajo 3 30 30 dias naturales
42 2
12 15
Medio 22 10 30 dias naturales
32 5
12 15 .
Alto a 10 25 dias naturales

1.3.El plazo maximo para corregir los incumplimientos identificados en el “Reporte de
hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7) que no se encuentren en
la Cédula para supervision de guarderias sera de 15 dias naturales.

Clave: 3240-013-034
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1.4. Los plazos seran contabilizados a partir del dia siguiente de la fecha de notificacion del
‘Informe de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2) o la
‘Instrumento para la supervisidon de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3), o
‘Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7), segun
corresponda.

1.5. A partir de la segunda supervision de seguimiento, los dias asignados al plazo deberan
ser menores que los asignados en la supervision de seguimiento anterior. En caso de
que el incumplimiento ponga en riesgo la integridad y la seguridad de los nifios, se
asignara una cantidad menor de dias que los establecidos en el cuadro del numeral 1.2.

1.6.En caso de que el contrato de prestacion o convenio de subrogacion del servicio de
guarderia considere los plazos correspondientes en dias habiles, al computar los plazos
referidos en los numerales 1.2 y 1.3 se deberéa considerar el equivalente en dias habiles
sin rebasar los dias naturales sefialados en dichos numerales, y reflejarlo en el “Informe
de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2) o el “Instrumento para
la supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3), o “Reporte de hallazgo
de incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7), respectivamente.

1.7.Cuando la Coordinadora Zonal establezca un plazo para corregir un incumplimiento,
debera acudir a realizar la supervision de seguimiento el dia plasmado en el “Informe de
resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), “Instrumento para la
supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3) o “Reporte de hallazgo de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7).

2. Calculo de ladeduccion al pago por la persistencia de incumplimientos

2.1.Para realizar el calculo de la deduccién al pago por la persistencia de incumplimientos
se debe considerar la siguiente formula:

(Valor de la cuota unitaria mensual sin IVA del ejercicio
fiscal que corresponda* NiUmero de
dias naturales transcurridos * Factor de riesgo)

Deduccion al pago =

e Donde Factor de riesgo =

((NL’Jm. de reactivos de riesgo bajo con incumplimiento * factor de riesgo bajo / Total
de reactivos de riesgo bajo) + (Num. de reactivos de riesgo medio con incumplimiento
* factor de riesgo medio / Total de reactivos de riesgo medio) + (NUm. de reactivos
de riesgo alto con incumplimiento * factor de riesgo alto / Total de reactivos de riesgo

alto))
Clave: 3240-013-034
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El Factor de riesgo se redondeara a cuatro cifras después del punto decimal.
El valor para cada Factor de riesgo se tomara de acuerdo a lo indicado en el numeral

11

2.2.El numero de dias naturales transcurridos se contabilizan a partir del dia natural
siguiente de la fecha de notificacion del “Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2) o la “Instrumento para la supervisién de seguimiento”, clave
3240-011-068 (Anexo 3), o “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-
017 (Anexo 7) hasta el dia en que se realiza la supervision de seguimiento en la que se
identifica la persistencia del incumplimiento. Por ello, para el calculo del monto de la
deduccién al pago, se considerara lo siguiente:

Primera deduccion al pago: Los dias naturales se contabilizaran a partir
del dia natural siguiente de la notificacion del “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), o “Reporte de hallazgo de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7) hasta la fecha en que se
realiza la primera supervision de seguimiento.

Segunda deduccién al pago: Los dias naturales se contabilizardn a
partir del dia natural siguiente de la notificacion del “Instrumento para la
supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3) de la primera
supervision de seguimiento (derivado de un “Informe de resultados de la
supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), o “Reporte de hallazgo de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7)) hasta la fecha en que se
realiza la segunda supervision de seguimiento.

Tercera deduccién al pago: Los dias naturales se contabilizaran a partir
del dia natural siguiente de la notificacion del “Instrumento para la
supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3) de la segunda
supervision de seguimiento (derivado de una segunda supervision de
seguimiento del “Informe de resultados de la supervision”, 3240-009-277
(Anexo 2), o “Reporte de hallazgo de incumplimientos”, clave 3240-014-
017 (Anexo 7)) hasta la fecha en que se realiza la tercera supervision de
seguimiento.

Cuarta deduccion al pago: Los dias naturales se contabilizaran a partir
del dia natural siguiente de la notificacion del “Instrumento para la
supervision de seguimiento”, clave 3240-011-068 (Anexo 3) de la tercera
supervision de seguimiento (derivado de una tercera supervision de
seguimiento del “Informe de resultados de la supervision”, clave 3240-
009-277 (Anexo 2) hasta la fecha en que se realiza la cuarta supervision
de seguimiento.

Clave: 3240-013-034
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2.3.El OOAD podréa imponer deducciones al pago a unidades de prestacion indirecta en los
siguientes casos:

o por impedir total o parcialmente el desarrollo de la supervision o visita de
verificacion,

o por modificar la estructura del inmueble o la distribucion de los espacios sin
contar con la autorizacion debida, y

o por realizar actos de discriminacion a cualquier persona.

Los incumplimientos deberan documentarse con las evidencias correspondientes en
el “Informe de resultados de la supervision”, clave 3240-009-277 (Anexo 2), al
amparo de la clausula relativa a calidad de los contratos o convenios de prestacion
del servicio.

Las deducciones que aplique el OOAD conforme a este numeral seran
independientes de otras sanciones que correspondan al amparo de la Ley General
de Prestacion de Servicios de Cuidado, Atencion y Desarrollo Integral Infantil y otra
normatividad aplicable.

2.4.En el caso de los incumplimientos incluidos en el “Reporte de hallazgo de
incumplimientos”, clave 3240-014-017 (Anexo 7) que estén relacionados con los
reactivos contenidos en la Cédula para supervision de guarderias, las deducciones se
calculardn como se indica en los numerales 2.1y 2.2 de los presentes lineamientos.

2.5.Cuando los incumplimientos incluidos en el “Reporte de hallazgo de incumplimientos”,
clave 3240-014-017 (Anexo 7) estén asociados con obligaciones del contrato de
prestacion o convenio de subrogacion del servicio o se refieran a aspectos del servicio
normados que no estén en el Cédula para supervision de guarderias o aquéllos listados
en el numeral 2.3, se consideraran como persistentes por lo que se determinara el
monto de la deduccion al pago correspondiente a cada incumplimiento multiplicando el
valor de la cuota unitaria mensual por 0.30, por cada dia natural transcurrido desde la
supervision o visita anterior o la fecha en que se determine que haya iniciado el
incumplimiento.

Valor de la cuota mensual unitaria sin IVA del
ejercicio fiscal que corresponda * 0.30 * NuUm.
de dias naturales transcurridos

Deduccion al pago =

2.6. Cuando en un mismo “Instrumento para la supervision de seguimiento”, clave 3240-011-
068 (Anexo 3) haya mas de un incumplimiento persistente, se calculara la deduccién
correspondiente a cada uno. El monto total a deducir para ese ejercicio de seguimiento,

se obtendra sumando los montos correspondientes a cada incumplimiento persistente.
Clave: 3240-013-034
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3. Criterios generales respecto a los incumplimientos y el posible inicio del
procedimiento de rescision

3.1. El OOAD podra iniciar el procedimiento de rescision del contrato o convenio, cuando el
prestador o subrogatario del servicio:

I.  Acumule cuatro incumplimientos persistentes a la misma obligacion
clasificada de riesgo bajo de forma consecutiva, cuyo origen sea el
mismo ejercicio de supervision o visita.

ii. Acumule tres incumplimientos persistentes a la misma obligacion
clasificada de riesgo medio de forma consecutiva, cuyo origen sea el
mismo ejercicio de supervision o visita.

iii. Acumule dos incumplimientos persistentes a la misma obligacion
clasificada de riesgo alto de forma consecutiva, cuyo origen sea el
mismo ejercicio de supervision o visita.

iv.  Acumule tres incumplimientos persistentes a la misma obligacion
contemplada en alguna de las Clausulas de Operacién y se haya
hecho constar en un “Informe de resultados de la supervision”, clave
3240-009-277 (Anexo 2).

v. Cuando la suma de las deducciones en el periodo de un afo alcance el
diez por ciento (10%) del valor anual del contrato.

3.2.En caso de que exista una segunda, tercera o cuarta deduccién al pago, tomando en
consideracion lo establecido en el numeral anterior, ésta debera ser notificada y
aplicada; adicionalmente, se podra iniciar el procedimiento de rescision del contrato o
convenio. En caso de que la aplicacion de dicha deduccién coincida con el dictamen de
no concretar la rescision, el pago de los servicios quedara condicionado al cobro de la
deduccion.

4. Notificacidén de la deduccion al pago

4.1.La persona Titular de la Jefatura de Servicios de Salud en el Trabajo, Prestaciones
Econdmicas y Sociales comunicara formalmente a la unidad mediante un oficio de
notificacion la aplicacion de la deducciébn al pago, el cual deberd contener el
fundamento legal de su aplicacion, el aspecto verificado con el incumplimiento
persistente y su descripcion, la clausula del contrato o convenio relacionada con el
incumplimiento (cuando aplique), normatividad infringida, el monto total a deducir y la

documentacion que sustente la deduccion al pago.
Clave: 3240-013-034
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4.2.El monto de la deduccién al pago debera ser comunicado al prestador de servicio de la
unidad, en un plazo no mayor a 10 dias posteriores a la fecha en que se notifico el
resultado de la supervisién de seguimiento a fin de que la unidad presente la nota de
crédito y sea descontada en la facturacion inmediata posterior.

4.3.Toda deduccion al pago se realizara a través de una nota de crédito, la cual es un
documento fiscal que permite la disminucion de un gasto sobre sus ingresos.

Clave: 3240-013-034
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