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. Introduccién

El presenie Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una gufa clara gue garantice [a operacién y
desarrollo de las diferentes actividades del drea de Guarderias Infantiles del DIF Nuevo Ledn, asi mismo sirve como
una herramienta de apoyo para la mejora continua.

Integra de manera ordenada y detallada cada uno de los procedimientos a seguir para las diferentes actividades
laborarles, promoviendo el adecuado desarrollo administrativo de las Guarderias Infantiles.

Contempla los procesos de las Guarderias Infantiles, listado de documentos utilizados por el personal, desarrollo de

los procedimientos con sus diagramas de flujo y formatos utilizados.

Cabe sefialar que este manual estd sujeto a actualizacidn en la medida en que las necesidades del servicio que se

brinda asf lo requieran.

. Objetivo del Manual

Objetivo General

Brindar una herramienta de apoyo para quienes laboran en las Guarderias Infantiles del DIF Nuevo Ledn, asi como
establecer los procesos y lineamientos para el correcto desarrollo de las actividades asignadas al personal gue se
encuentra a cargo de la atencidn y cuidado de nifias y nifios de 6 meses de nacidos a 5afios.

Objetivos Especificos

®  Orientar el trabajo diario del personal adscrito a las Guarderias Infantiles.
e  Guiar las acciones tendientes a cubrir las necesidades de los nifios de 6 meses de nacidos a 5 afios.
e  Evitar la duplicidad de funciones dentro de las Guarderias Infantiles.

e  Facilitar la correcta aplicacion de lineamientos.

iil. Objetivos del Programa

Contribuir al desarrollo integral de nifias y nifios de 6 meses a 5 afios de edad, hijos de madres, padres y o tutores
solos de escasos recursos econdmicos que no cuenten con prestacion de guarderia y/o con redes de apoyo familiar.

Lic. Sonia Barron-Ayala

Lic. Rina R. Rios Rubio

Lic. Mario A: Ortiz Zavala

Mtra. Thelma'l. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias infantiles

Subdirectora de
Intervencién Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menor y la

Comuiitatia -~ Familia ]
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Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Nuevo Ledn

Ley Estatal de Salud del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Educacién para el Estado de Nuevo Leén

Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Nuevo Ledn

Ley General de Prestacién de Servicios para la Atencidn, Cuidado v Desarrollo Integral Infantil

Norma Oficial Mexicana: NOM-032_58SA-2010 Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia social para
nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad

e Norma Oficial Mexicana: NOM-251-S5A1-2009, Practicas de higiene para los procesos de alimentos, bebidas, o
suplementos alimenticios

? @ @ @ 9 ©® e @ @&

V. Alcance o Nivel de Aplicacion

Los procesos, procedimientos, funciones, anexos y cualquier otra informacidn gue contiene el presente Manual, son
aplicables a los servidores publicos involucrados en el desarrolio de las actividades de las Guarderfas Infantiles del
DIF Nuevo Ledn, en medida que su intervencidn en los procesos asf lo requiera.

Vi. Definiciones

Asistencia Social El conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan al individuo su desarrolio integral, asi como la proteccidn fisica,
mental y social de personas en estado de necesidad, desproteccion o desventaja fisica o
metal propiciando su incorporacion plena a la sociedad.

Bronquitis Inflamacion de las vias aéreas bajas.

Cartilla de vacunacion Documento oficial en el que se registra las vacunas que cada nifio ha recibido.

Citatorio Requerimiento formal y por escrito que formula una autoridad ‘a un particular o
ciudadano, debiendo especificar el ‘mismo el destinatario, la fecha y lugar en que se
debe de presentar, el motivo y la fecha de emisidn y nombre completo del que lo gira o
expide.

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma L. Flores

Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencign Familiar Integral al Menor yda

Familia
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Control de esfinter Proceso de aprendizaje de los habitos higiénico como 1a miccidn y defecacion que tiene

lugar generalmente durante la'infancia.
Conjuntivitis Hinchazdn o infeccidn de la membrana que recubre los parpados {conjuntiva).
Cuota de recuperacion Monto econdmico que debe pagar el usuario por los servicios de Guarderias Infantiles.

Custodia legal Situacién juridica que se da cuando un tribunal otorga mediante sentencia, la guardia y
custodia de un menor de edad o de un incapacitado a una o varias personas.

Degustar Probar un alimento o bebida para examinar su sabor.

Diarrea Es la evacuacién intestinal frecuente de heces flojas v liquidas.

DIF Desarrolle Integral de la Familia.

Educacion inicial Servicio educativo que se brinda a nifias y nifios menores de seis afios de edad. Con el

propdsito de potencializar su desarrollo integral y armdénico en un ambiente rico en
experiencias formativas, educativas y afectivas, lo que permitird adquirir habilidades,
habitos, valores, asi como desarrollar su autonomia, creatividad y actitudes necesarias
en su desernpefio personal y social.

Equipo Grupo de profesionales de diferentes disciplinas, que tienen un objetivo comin y que
interdisciplinario trabajan por v para la consecucion del mismo, aportando cada uno sus conocimientos
tedricos-practicos especificos de su profesion.

Esterilizar Destruccion de todas las formas de vida microscépicas, incluidos virus y esporas.

Estimulacidon temprana  Atencidn brindada a nifias v nifios de entre 0 y 6 afios para potenciar y desarrollar al
méaximo “sus posibilidades fisicas, “sensoriales vy - afectivas, mediante programas
sistematicos v secuenciados que abarguen todas las dreas del desarrollo humane, sin
forzar el curso natural de su maduracién.

Esguince Lesidn de los ligamentos por distension, estiramiento excesivo, torsion o rasgadura,
acompafiada de hematoma e inflamacidn y dolor que impide continuar moviendo la
parte lesionada.

Estudio socioecondmico  Documento gque permite conocer el entorno econdmico y social de una persona en
particular, se trata de una investigacion con la intencidn de conocer aspectos propiocs de
una persona investigada, tales como su situacion econdmica actual, su forma de vida, su

Lic. Sonia Barrén Avala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma'l. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidon
Intervencion Familiar Integral al Menory la
Comunitrifa ) Familia /
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Faringoamigdalitis
Fiebre

Fractura

Guarderfa

Gripe

Hepatitis

Herida

Higiene personal

Historia clinica médica

Historia clinica
psicoldgica

Infeccidn

Jornada laboral

Lactante

Lesidn

Lineamiento

Lic. Sonia Barron Ayala

entorno familiar'y social, y sirve para poder conocer el amiente en el cual estd inmerso.
Infeccion de la faringe y de las amigdalas, es decir, de la garganta y de las anginas.
Aumento de temperatura corporal por encima de los 37.5° centigrados.

Perdida de continuidad normal de la sustancia dsea o cartilaginosa a consecuencia de
golpes, fuerzas o tracciones cuyas intensidades superen la elasticidad del hueso.

Establecimiento que brinda servicios asistenciales de atencién institucional, a nifios y
niftas desde los 0 afios hasta los 5 afios, deacuerdo su modelo de atencién,

Enfermedad infecciosa aguda y contagiosa causada por un virus que ataca a las vias
respiratorias y produce fiebre, dolor de cabeza y una sensacidn de malestar general.

Inflamacidn del higado provocado por infeccion de un virus, y mas raramente por
intoxicacidén.

Lesidn normalmente sangrante que se produce en los tejidos exteriores del cuerpo
comao consecuencia de un corte, un disparo; una presién, unroce.

Concepto bésico del aseo, de la limpieza y del cuidado del cuerpo humano.
Documento médico-legal que surge del contacto enire el profesional .de la salud
(médico} v el paciente donde se recoge la informacidn necesaria para a correcta

atencion de los pacientes.

Recopila la informacién obtenida a partir del paciente y de otras fuentes con respecto al
estado fisico, psicoldgico., social y sexual del paciente.

Invasién de gérmenes o microorganismos patégenos (bacterias, hongos, virus, etc.} que
se reproducen y multiplican en el cuerpo causando una enfermedad.

Formada  por el ndmero de horas que el trabajador estd obligado a irabajar
efectivamente.

Nifia o nifio cuya edad flucttia desde su nacimiento-hasta un afio seis meses.
Se vincula con el deterioro fisico causado por un golpe, una herida o una enfermedad.

Acto administrativo que deriva de una ley u orden que determina las bases de una

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A: Ortiz Zavala

Cortez

Mtra, Thelma'l. Flores

Jefa de Guarderias Infantiles

Analista de Calidad

Subdirectora de

Familia

Directora de Atencion
Integral al Menory la

Intervencidn Familiar
/mria :
/ -
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Lista de espera
Maternal

Minuta alimenticia

Meumonia

Racidn alimenticia

Reglamenio

Rozadura

Rubéola

Rutina

Parotiditis

Persona autorizada
Plan de trabajo
Preescolar

Proceso de adaptacién

actividad o proceso.
Término utilizado para designar queno existe cupo.
Nifia o nifio cuya edad fluctta de 1 afio 7 meses a 3 afos.

Registro ~de los alimentos - consumidos ‘durante una dieta ‘alimentaria, que no
necesariamente debe ser entregada por un profesional.

Enfermedad de tipo infecciosa e inflamatoria que se desencadenard con la infeccidn de
los espacios alveolares de los pulmones.

Cantidad habitual que se suele consumir en un plato, expresada en gramos o medidas
caseras.

Conjunto de normas, reglas ¢ leyes creadas por una autoridad para regir una actividad o
un organismo.

Inflamacidn ‘de la piel generada por la acumulacidn de elementos como humedad,
materia fecal, hongos o bacterias, residucs de jabén o detergente y temperatura
corporal los cuales lastiman a la dermis v le ocasionan hinchazén, dolor, coloracidn
rojiza y sensibilidad excesiva.

Enfermedad - infecciosa = de  origen  virico,  cuyas - principales ~caracteristicas de
manifestacion resultan ser la aparicién de unas pequefias manchas rosdceas, muy
similares a las que provoca el sarampion'y la presencia de ganglios.

Costumbre o habito que se adquiere al repetir una misma tarea ¢ actividad muchas
veces.

Enfermedad contagiosa que causa una inflamacidn dolorosa . de las glandulas salivales.
Las cuales producen la saliva un liquido que humedece los alimentos y ayuda en la
masticacién y deglucidn.

Enumeracién de personas que esperan su turno para alguna cosa.

Conjunto sistematico de gctividades que se lleva a cabo para concretar una accién.

Nifia ¢ nifio cuya edad fluctiia de 4 afios de edad a 5 afios.

Proceso bioldgico que sufre todo organismo viviente al acomodarse a las condiciones en

Lic: Sonia Barrdn Ayala

Lic. Rina R, Rios Rubio

Lic. Mario A Ortiz Zavala

Mtra. Thelmal. Flores

Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles

Subdirectora de
Intervencién Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menory la

Comufiitaria Familia /
//// =
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Sancionar Aplicacion de un  tipo- de pena o castigo ‘a un individuo ante determinado
comportamiento considerado inapropiado, peligroso o ilegal.

Sintomatologia Conjunto de sintomas que son caracteristicos de una enfermedad determinada o que se
presentan en un'enfermo.

Solicitud en tramite Gestidn o diligenciamiento que realiza para obtener un resultado en pos de algo, o los
formulismos necesarios para resolver una cosa o ur asunto.

Varicela Enfermedad infecciosa 'y contagiosa causada por un virus gue se caracteriza por la
aparicién. de ‘una erupcidn de vesiculas que ‘invaden la piel de todo el cuerpo
provocando una intensa picazén, las vesiculas acaban transformandose en costras que
caen al secarse.

Valoracién médica Actividad médica que tiene por objetive evaluar e informar de las lesiones, secuelas,
menoscabos'y perjuicios de un paciente generalmente tras un accidente.

Vémito Esla expulsién forzada del contenido gastrico por ta boca:
Vulnerabilidad Inseguridad ‘e indefensidn -gue experimentan las comunidades, grupos, familias e

individuos en-sus condiciones de vida a consecuencia del impacto provocado por algin
tipo de evento natural, econdmico v social de cardcter traumatico

Vil. Politicas y/o Lineamientos

Descripcion del programa

El Programa de Guarderfas Infantiles tiene como objetivo contribuir al desarrolle integral de nifias y nifios de 6
maeses a 5 afios de-edad, hijos de madres, padres v o tutores solos de escasos recursos econdmicos que no cuenten
con prestacién de guarderia y/o conredes de apoyo familiar.

En las Guarderias Infantiles se brinda servicio de cuidados asisteniciales los cuales incluyen alimentos, higiene, suefio-
descanso, asl mismo otorga educacidén inicial 3 través del Modelo de Atencidn con Enfoque para la Educacion Inicial,
asi como atencidn preventiva para el autocuidado de la salud de nifas y niftos, y se llevan-a cabo actividades
culturales y deportivas para el sano esparcimiento de nifias y nifios.

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R, Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma |, Flores
Cortez

lefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencion

Intervencién Familiar Integral al Meno/r, yla

Coprtinitaria Familia
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Podran acceder a los servicios de las Guarderias Infantiles en los siguientes casos:
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1. Nifios de 6 meses de nacidos a 5 afios, hijos de madre, padre y / o tutor trabajador gue no cuentan con la
prestacién de guarderia o con redes de apoyo familiar para su cuidado.

2. Nifas y nifios provenientes de hogares en donde falta uno de los padres vy el que ¢jerce la patria potestad
tiene que trabajar.

3. Nifias y nifios cuya custodia la ejerce algin tutor legal y tiene que trabajar.

4. Hijos de empleados del Sistema DIF Nuevo Ledn, gue cumplan con los requisitos establecidos por Trabajo
Social.

Del cobro de cuta de recuperacion

1. El drea de Trabajo Social de cada guarderfa establecerd la cuota mensual, tomando en cuenta el ingreso
familiar que aparece en los comprobantes de recibos de pago v la carta laboral y restara los descuentos que
se les aplican en los recibos de pagos que son el Impuesto y el servicio médico. Previo €l visto bueno de la
lefatura del programa quien valorara el caso y determinara el monto.

2. la cantidad obtenida de los ingresos se cotejard con la tabulacidn establecida y autorizada por la Direccidn
de Administracidn vy Finanzas del Sistema DIF Nuevo Ledn, en base a los salarios minimos vigentes. Dicho
tabulador podré actualizarse cada afio v serd informado en cada una de las guarderias infantiles.

3. Lla Trabajadora Social indicard al padre de familia que la cuota de recuperacién es un pago mensual por
nifio, la cual aportard los 5 primeros dias habiles de cada mes.

4, Fl 4rea de Trabajo Social explicard al padre de familia gue aportard el 100% de la primera cuota
independientemente del dia en que sea ingresado el nifio o nifia.

5. En caso que la familia solicitante requiera el servicio de Guarderia para dos o ftres nifios, la cuota a
recuperar serd la sigulente:

s Por el primer nifio pagard el 100 % de fa cuota establecida
e Por el 2do nifio aportara el 75 % de la cuota establecidd a su hermano que ingresd primero
»  Por el 3er nifio aportard el 50% de la cuota establecida d su hermano que ingresd primero.

6. El drea de Trabajo Social aclara al padre de familia que cuando la cuota por el 2do y 3er. nifio resulte ser
fraccionada, se redondeard al siguiente multiplo de $50.00. Ejemplo: Si la cantidad es $632.50 se
redondeard a $650.00.

Lic.'Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores
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7. En caso de que el padre de familia solicité una ajuste de cuota Trabajo Social le hard entrega del formato de
Revision de Cuotas {F-GUI-20} para ser llenado de pufio v letra por el solicitarite y en el cual explicard las
razones por las cuales solicita ajuste de cuota.
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Del expediente

1. La Trabajadora Social integrard el expediente dnico de la nifia o-nifio, el cual contendrd:
a) Hoja de Registro (F-GUI-12)
b) Copia de Cartilla de Vacunacién

c) Cartas Laborales delos responsables del menor de edad.
d) Estudio Socisecondmico (F-GUI-04)

e} Carta Compromiso {(F-GUI11)

f}  Historia Clinica Médica (F-GUI-05)

Historia Nutriolégica (F-GUI-07)
Historia Clinica Psicoldgica (F-GUI-06)
Entrevista Subsecuente (F-GUL13)
Actualizado de Datos (F-GUI-17}

}  Reglamento Interno (F-G11-32)

AT X 09
= 2

De la revisién

1. Diariamente el drea médica realizard revisién de cada nifia y nifio en el drea asignada para el filiro de salud.

El Filtro de salud se 7:00 a2 8:10 am Para que la nifia o nifio reciba desayuno
realiza en los 8:45 4 9:00 am S6lo para preescolar, va desayunado
siguientes 9:003 9:15 am Nifios ya desayunados
horarios: Antes del horario de comida Sélo casos especiales sin margen

2. Eldrea médica revisara a las nifias v nifios de la siguiente manera:

Lactantes:

al  Recibird al nifio o nifia y al familiar preguntandole cdmo paso la noche y/o el fin de semana.

b} Acostard al nifio o'nifia en la cama de exploracién.

c} Observa la cabeza vy cara, que no halla secrecion nasal, ocular v Gtica asf como ausencia de algin
hematoma; excoriacién olesion.

d) Quita el pafial, verifica que no haya dermatitis de pafial, lesiones, picadura de insecto, revisién de aseo
genital esto ditimo con apoyo del familiar.

e} Revisard piel de térax, abdomen, v muslos gue se encuentre integra (ausencia de hematomas
equimosis, excoriaciones, o alguna dermatitis)

f) Rotard al menor deedad para observar espalda que este en las mismas condiciones antes descritas

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio tic. Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma |, Flores
Cortez
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g) Observa gque el movimiento de respiracion sea el adecuado.

h} - Revisard extremidades superiores que la piel este’integra, que las manos estén limpias con ufias cortas
y ausencia de lesidn alguna.

i} Sies nifia traer el pelo recogido con liga forrada de tela { no broches, incaibles, ligas de silicdn y/o
prendedores pequefios)

j}  Siesnifio el pelo corto.

k) Revisard que el nifio o nifia no presente pediculosis.

1} Revisard que el nifio no ingrese a la Guarderia con athajas {aretes, anillos, escapularios, esclavas, etc.)

m) Revisard que la ropa no traiga accesorios de riesgo (estoperoles, seguros, botones mal prendidos)

n) Revisard que el hiflo no porte objetos y/o juguetes en'su ropa.
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Maternal y Preescolar:

a) Recibird al nifio v al familiar, y le preguntard ¢émo paso la noche oel fin de semana

b) Revisard que el nifio ingrese en dptimas condiciones de higiene tanto en ropa ast como en el calzado.

¢} Que lavestimenta sea adecuada a'la estacion (verano, invierno)

d) Observa que en cabeza y cara no halla secrecién nasal, ocular v - dtica asi como ausencia de alguna
lesidon ( hematomas, excoriaciones, equimosis y /o dermatitis )

e} Sies nifia traer el pelo limpio'y recogido con liga forrada de tela (no broches, incafbles, ligas de silicén
y/o prendedores pequefios)

f)  Siesnifio pelo corto.

g) Revisard que no presente pediculosis.

h} Revisara la piel de torax, abdomen, piernas y parte de muslos asi como de brazos para descartar
presencia de lesiones y/o tatuajes (descubriendo el drea o mas que se pueda sin-atentar el pudor del
menor y en presencia del familiar)

i} - Revisard que las manos estén aseadas asi como ufias cortas, limpias y sin esmalte.

Lic.'Sonia Barrdon Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio tic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencion
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3. Enel Reglamento Interne de filtro (F-GUI-30) se especifican los criterios de revision médica en filtro.
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4. El drea médica determinard la prohibicién del ingreso a la Guarderia a los niflos que a la hora del filtro
presenten algunos de los siguientes sintomas o enfermedades:

Fiebre Diarrea Yémito

Conjuntivitis Rozaduras {segin el grado: leve, Gripe con alguna infeccion

moderado, severa) agregada
Bronguitis Crisis de asma bronquial Faringoamigdalitis
Neumonias Fractura Esguince
Infecciones de la piel que Varicela Heridas que requieren cuidados
supuren especiales
Rubéola Parotiditis Hepatitis
Exantemas Virales Cualguier enfermedad gue'se cor\sideie de riesgo para el menor o para
el resto delos niflos en sala

5. Sidentro del horario de servicio de la Guarderia el nifio o nifia presenta alguna sintomatologia o accidentes
(golpes, excoriaciones, mordeduras, contusiones) el médico proceders a valorar al nifio'y en caso necesario
notificard a los padres de familia para que se presenten en las instalaciones de la Guarderia para la atencién
del nifio. El médico se coordina con Trabajo Social para fa localizacién de los padres.

De las obligaciones de los wsuarios
El padre, madre y/o tutor que funja como responsable de la nifia o nifio deberd cumplir con cada una de las
obligaciones referidas en el Reglamento Interno [F-GUI-32) de Guarderias Infantiles. Documento que es firmado de

conformidad por el responsable del nifio o nifla'y a quien se le hace entrega de una copia para consulta.

De la Administracién de Riesgos

Con la finalidad de establecer mecanismos para identificar, evaluar, analizar y minimizar los riesgos institucionales,
incluyendo los asociados a posibles actos de corrupcion, a los cuales se encuentra expuesto el Programa Guarderias
infantiles, el personal responsable de este programa llevara a cabo el proceso de administracion de rigsgos por lo
menos una vez al afio, para ello se deberd utilizar como guia el Manual de Politicas 'y Procedimientos
Administracién de Riesgos {M-ADR-01).

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala * Mitra. Thelma l. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
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Vill. Procesos

Padre de Familia

Solicita informacidn v/o verifica disponibilidad

1. El padre de familia se presenta personalmente en las instalaciones de la
Guarderia a fin de solicitar el servicio de Guarder{a Infantil; en dicho lugar es
atendido por la Trabajadora Social ¢ en su ausencia por la Administradora.

2. El padre de familia se contacta via telefonica para verificar la existencia de lugar
en la Guarderfa, esto aplica solamente en los casos en los gue al momento de
solicitar 1a informacidn no exista lugar para el ingreso del nifio o nifia,

Trabajadora Social

Brinda informacion y verifica que no cuente con esta prestacion
1. La Trabajadora Social recibe al padre de familia y le otorga la informacidn
requerida sobre el servicio de Guarderia con el fin de despejar sus dudas, asi
mismo aclara que el servicio se brinda ala madre, padre o tutor que no cuente
con esta prestacion por parte de su trabajo o bien que no cuente con redes de
apovyo familiar para el cuidado de los nifios o hifias.
¢ Existe lugar disponible?
St Llena Solicitud de Ingreso (F-GUI-02) v entrega lista de Requisitos para
ingreso a la Guarderia (F-GUI-29) v Orden de Estudio de Laboratorio (B~
GUI-03}
NO: Ingresa a Lista de Espera (F-GUI-01)

Padre de Familia

Ingresa al Lista de Espera

1. Unavez que la Trabajadora Social se ha cerciorado que el padre de familia no
cuenta con - redes ‘de apoyo y prestacién de Guarderia informa si en ese
momento existe lugar para el ingreso del nifio o nifia, en caso de no existir
lugar disponible lo ingresa a la Lista de Espera {F-GUI-01) de la Guarderia hasta
gue exista una vacante, aclarando al padre de familia que deberd comunicarse
periddicamente para revisar cuando podra realizar el trémite de ingreso.

WMédico de drea

Trabajadora Social /

Liena Solicitud de Ingreso y entrega lista de Requisitos y orden de laboratorio

1. ‘Una vez que la Trabajadora Social confirma la existencia de lugar en la
Guarderfa llena la Solicitud de ingreso {F-GUI02) del nifio o nifia, al mismo
tiempo entrega lista de Requisitos para ingreso a la Guarderia {F-GUI-29) v Ia
Orden de Estudio de Laboratorio {F-GUI-03) expedida por el médico del rea

Padre de Familia

Entrega documentacion requerida

1. El padre de familia regresa a la Guarderia y entrega a Trabajo Social v Area
Médica los documentos solicitados a fin de que sean valorados por cada drea y
determinen si el nifio o nifia es candidato a seguir con el proceso de ingreso a la
Guarderia

Médico

Trabajadora Social /

Reciben documentacion y resultados de laboratorio
1. LaTrabajadora Social recibe y verifica que la papeleria se encuentre completa y

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez

Lic. Mario A, Ortiz Zavala

Jefa de Guarderias Infantiles

Directora de Atencidn
integral al Menorf/ la
Familia %

Analista de Calidad
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solicita -al - area medica la valoracidon de los resultados de exdmenes de
laboratorio a fin de determinar si el nifio o nifia se encuentra sano o si existe
alguna alteracidn en los resultados que impida su ingreso a la Guarderia de
manera temporal o permanente.

¢Es candidato a ingreso?
Sk - Establece fecha para entrevistas
NO: Notifica al padre de familia

Notifica al padre de familia

1. Cuando el nifio o nifia no es candidato para ingreso a la Guarderia la
Trabajadora Social explica al padre de familia que el proceso de ingreso no se
Hevari a cabo dadas las situaciones de salud que presenta el menor de edad,
reforzando con los padres de familia los motivos expuestos por el médico del
area, buscando con esto- crear conciencia en ellos sobre la importancia de que
el nifio o nifta reciba, segun el caso, otro tipo de servicio en el cual se cubran las
necesidades que amerite su situacién; asi mismo, en algunos casos brinda a los
padres de familia opciones de lugares que puedan cubrir las necesidades de su
hijo.

2. Si el nifio o nifia presente parasitos, anemia o infecciones leves el médico
procede a enviar al padre de familia a su servicio médico para que le
proporcionen el tratamiento correspondiente posteriormente regresard con los
examenes de laboratorio actualizados para una revaloracion.

3. Si el nifio o nifia no es candidato a ingreso por situaciones de salud que
compromeétan su estancia en la Guarderia, el drea médica explica al padre de
familia los motivos por los cuales no procede su ingreso.

Fin del Proceso
Establece fecha para entrevistas
1. La Trabajadora Social programa con el padre de familia la fecha en que se

Trabajadora Social

Trabajadora Social llevardn a cabo las entrevistas de las dreas de trabajo social, médica, psicolégica
y de nutricién, asi como el recorrido que la Administradora lieva acabo por la
Guarderfa.

Realiza Estudio Socioecondmico y entrega lineamientos

1. lLa Trabajadora Social aplica Estudio socioecondmico {F-GUI-04) para en base al

Trabajadora Sociat ingreso familiar establecer la cuota correspondiente a cada caso, asi mismo
entrega al padre de familia lineamientos internos que deberd seguir durante el
tiempo gue su hijo reciba el servicio de Guarderia.

Realizan Historia Clinica Médica, Psicolégica y Nutrioldgica y brinda informacién

complementaria

1. Médico del Area de la Guarderia realiza Historia Clinica Médica (F-GUI-05)

Médico del drea /
Psicologa / Nutridioga

Mira. Thelmal. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Cslidad Directora de Atencidn
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e - Valora al nifio o nifia y entrevista al padre de familia o responsable del nifie
o nhifia a fin de conocer los antecedentes médicos del nifio v detectar
hallazgos que considere relevantes 'para su seguimiento dentro de la
Guarderfa, asi-mismo entrega al padre de familia el Reglamento Interno de
Filtro (F-GUI-30).

2. Psictloga realiza Historia Clinica Psicoldgica {(F-GUI-06).

e La Psicéloga entrevista al padre de familia o responsable del nifio o nifia a
fin de conocer antecedentes relevantes que puedan requerir seguimiento
durante la permanencia del nifio o nifia en ta Guarderia:

e Proporciona informacion a los padres sobre la metodologia de actividades
educativas que ‘se realizan con los nifios: Programa de Estimulacion
Temprana y Educacién Inicial.

o -Aplica Entrevista Infantil (F-GUI-25) a nifias vy nifios en etapa Maternal y
Preescolar a fin . de conocer antecedentes de’ la dindmica familiar,
interacciones, preferencias y situaciones significativas en su vida.

& Aplica Prueba Denver (F-GUI-24} a la nifia o nifio 2 fin de evaluar si se
encuentra enla etapa del desarrollo acorde a su edad.

s Evalla y analiza la Prueba Denver (F-GUI-24) aplicada a la nifia o niflo a fin
de plasmarlo-en el Reporte de la Evaluacion de Prueba Denver (F-GUI-16}
mismo que serd anexado en su expediente.

e - Proporciona en esta entrevista informacidn a los padres sobre:

- Metodologia de actividades educativas que se realizan con los nifios
comao Programa de Estimulacion Temprana y Educacién Inicial
Periodo de  adaptacidn ‘horarios, temporalidad vy sustento sobre la
aplicacion del mismo.

- - Rutinas de suefio, control de esfinter, e higiene que se maneja en la
Guarderia a fin que los padres lo vayan manejando en su casa y gue &l
proceso de adaptacidn del nifio sea menos drastico.

3. Nutribloga realiza Historia Nutriolégica (F-GUI-07)

s La Nutridloga entrevista al padre de familia para recabar informacion acerca
de hibitos alimenticios de la familia de origen del nifio o nifia.

e Explica al padre de familia sobre las rutinas de alimentos, el uso de biberdn
que se maneja en la Guarderia -z fin de gue los padres de familia vayan
manejando en casa y que el proceso de adaptacidn del nifio sea menos
drastico.

integran ¢l expediente, asignan sala y establecen plan de trabajo

Miédico del drea / 1. En Junta de Equipo Técnico (Trabajo Social, Médico, Psicdloga y Nutricidn) se
Psicéloga / Nutridloga integra expediente del nifio o nifia, se asigna sala a la cual se integrard y
elaboran el Reporte Final de Ingreso del Menor (F-GUI-08) en el cual exponen

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
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ios puntos de vista de cada uno y con base a éste reporte se conoce la situacién
familiar del nifio o niita.

informa fecha de ingreso y amplia informacidn

1. Latrabajadora Social cita al padre de familia para notificar los resultados de las
entrevistas y dar a conocer fecha de ingreso del nifio o nifia a la Guarderfa, y
ubica al niflo o nifta en {a sala ‘que le corresponde de acuerdo a la edad del

Trabajadora Social mismo.

2. Entrega al padre de familia la Tarjeta de identificacion de Personas Autorizadas
{F-GUI-09} vy Tarjeta de ldentificacién de Responsable de Entrega y Recepcién
del Menor {(F-GUI-10).

3. Ingresa ala nifia 0 2l nifo al Padrén de Usuarios (F-GUI-19)

Realiza recorrido por las instalaciones

Adwministradora 1. La Administradora lleva a cabo con los padres de familia un recorrido por la
Guarderia e informa la funcionalidad de cada sala o'espacio.

Se presenta con nifio o nifia para su ingreso

Padre de Familia 1. El padre de familia se presenta en la Guarderia con el nifio o nifia el dia
establecido e inicia el proceso de filiro de salud para su ingreso

Realiza filtro diario de salud

1. El drea médica realiza filtro diario de salud en donde detecta de manera
oportuna lesiones o diversos estados de patologia previa al ingreso del nifio o
nifia a las salas.

2. Determina la prohibicidn del ingreso a la Guarderia a los nifios que a la hora del
filtro no se encuentre sane y da indicaciones al padre de familia.

3. Encaso de que el estado de salud del nifto o nifia requiere valoracién médica
debe permanecer el padre de familia con el nific hasta la conclusidn del Filtro

Médico del Area de Salud.

4, Realiza valoracion médica y determina si fas condiciones de salud del nifio
permiten al nifio incorporarse a las actividades de la Guarderia o requiere un
manejo en su casa.

5. El médico podra dar indicaciones o bien canalizarlo al servicio médico de la
familia del nifio.

¢Estd sano?
Sk Supervisa el estado nutricio de los nifios o nifias
NO: Sevetira con el nifio o nifia hasta que se encuentre sano

Se retiva con el nific hasta que se encuentre sanoc

1. El padre de familia se retira del drea de filtro con el nifio o nifia hasta que lo
valore el médico v / o'se retira a su casa para su cuidado y regresa con el nifio o
nifia cuando se encuentre sano, esto aplica solamente enloscasos en los cuales

Padre de Familia

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mira. Thelma L Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
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el nifio o nifia presente problemas de salud.
Supervisa el estado nutricio de los nifias v niflos
1. Daseguimiento a minutas diarias de alimentos v da indicaciones a personal de
cocina para la preparacion de alimentos que deben consumir los nifios o nifias.
2. Vigila gue el personal asignado al drea de cocina apliqué de manera correcta la
Norma Oficial NOM 251 SSA- Précticas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas y suplerentos alimenticios.
Nutridlogs 3. Da seguimiento a casos que presenten alguna situacién en particular en la
cuestidn nutrioldgica. (Intolerancia a la lactosa, alergias, etc.) En los casos en
que se requiera intervencidn del drea médica notifica a la misma para
determinar su posible intervencién

()
o
T
©
N
®
S
=]
=
(7]
(3}
n
[}
(a]
(/2]
o
£
2
c
©
e
=
O

SEl nifio tiene mas de 6 afios?
sk - Concluye el proceso de atencidn y cierran expediente
NQ: - Ejecutan plan de trabsjo con menor de edad v su familia

Ejecutan plan de trabajo con el nifio y su familia

1. Desarrollan el Plan de Trabajo Diarlo (F-GUI-33) establecido para cubrir las
necesidades asistenciales y pedagdgicas.

2. Realiza junita semanal para seguirniento de Plan de Trabajo.

3. Realiza visitas a sala para supervisar la aplicacién de programa educativito con

el formato Registro de supervision a salas (F-GUI-27)

4. En los casos gue - asi se requiera extiende Citatorio (F-GUI-14) a padres de
familia'y / 0 d) entrega formato de Canalizacién {F-GUI-15)

5. Realiza'y anexa al expediente del nifio o nifia Reporte de Casos (F-GUI-26)

6. Realizan informes correspondientes a cada drea: Informe Mensual Estadistico
de Trabajo Social (F-GUI-21), Informe Mensual Médico (F-GUI-22), informe de
Concentrado de Semanas Nacionales de Salud e Informe Trimestral de
Atencién a la Salud del Nifio (F-GUI-23) e Informe Mensual de Psicologia (F-
GUI-28).

7. Realiza formato de Ingresos y Egresos de Usuarios (F-GUI-18) para el drea de
Patrimonio a fin de que sean tomados en cuenta en el Seguro de
Responsabilidad Civil.

Concluye el proceso de atencidn y clerran expediente

1. La Trabajadora Social procede a dar de baja al menor una vez que:
¢ Fs dado de baja de la Guarderia a solicitud del padre de familia.

s - Termina su permanencia al cumplir los 6 afios o termina su ciclo escolar
e £l equipo técnico y personal educativo procede a cerrar el expediente del
nifo o nifia.

Administradora
Médico del drea /
Psicéloga / Nutridloga
/ Trabajadora Social /
Equipo Educative

Administradora /
Médico de drea /
Psicéloga / Nutridloga
/ Trabajadora Social /
Equipo Educative

Lic. Sonia Barron Ayala -~ Lit/Rina R. Rfos Rubio Lic. Mario A: Ortiz Zavala Mitra. Thelma L Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn

Intervencién Familiar integral al Menor v ia

Familia

R
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Lic. Sonia Barrd

n Ayala

Lic. Rina R. Rios Rubio

Lic. Mario A, Ortiz Zavala

Mtra. Thelma |. Flores
Cortez

Jefa de Guarderfas Infantiles

Subdirectora de
Intervencién Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
integral al MQHO/ yla
Familia /
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Lic. Sonia Barrén Ayala

Lic. Rina R. Rios Rubio

tic. Mario A. Ortiz Zavala

Mtra. Thelma'l. Flores
Cortez

Jefa de Guarderfas Infantiles

Subdirectora de
Intervencidh-kamiliar

Lopunitara

Analista de Calidad

Directora de Atencion
integral al Menory la
Familia
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Lista de espera

COORDINACION DE GUARDERIAS INFANTRES

@R . i Ll
RIEVO (508 UUSTA DE ESPERA
 GUARDERIS:
TRABAJO SOCIAL:
Ting FECHA MOMERE DEL N!ﬁ@ VFE‘CH?& LE MOMERE DE LOS PEDRES O DOMICILID CATOS DEL
MACIMIENMTD TUTOR FARTICULAR TRABAJD
R01/0320 idel F-GUI-01

ic. Sonia Barrdn Ayala Mtra. Thelma I. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
Intervencion Familiar Integral al Memjy la
Comdwitaria Familia /
A XL ,, /
P T
Lf;/>< / o
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Solicitud de Ingreso

SOLICIT LD DE INGRESD
ARES DE TRABSID BOUIAL
Guarderia;
Ferha e
DATOB DELOS PADRES:
Morire de 18 madre:
Estado dvil:
Lugar de Trabajo.
Dirgeritn
Teldfono
Horario ds Trabajo,
Salario
Daovpviciio pardicular v teléfono
Porbye del padie:
Edad Estade dvil:
Qeupacion Lugar ge Trabajn
Direccifn
Telfono
Horario e Trabajo:
Salaric:

Dordicitio paricular v teiéfong

Morrbre de los hitos gue deses inscobir

- Edad: F.odeiar

Nompre
2 Edad: F.deMac: s

MNombre
3- Edad: F.odehan

Momire
&~ Edard: Foaehac

Momibre
Chta:
LD des fsam gl =00 pats sk de e be Disoddn de Mencids i ol Moo vis Femilh pusds
et : G T, de > sk ks relh it Sa
s B e ; yguls I yibetE ol dn 3 persone
isfinia izt et an FANHE, savo @ e i lade i AER S 3 wetafie
Plsn Ladn.

R01/0320 idel F-GUI-02

Lic. Sonia Barrdn Avala » Lic. Rina R, Rios Rubio ec Mario

rtiz Zavala

~ Mtra. Thelma I. Flores
Cortez

Subdirectora de Analista de Calidad

Intervencién Familiar

lefa de Guarderias Infantiles

Directora de Atencidn
integral al Menory la
Familia

Corunitatia

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 20 de Marzo de 2020
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Orden de estudio de laboratorio
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COORDINACION DE GUARDERIAS INFANTILES
ORDEN DE EXAMEN
Orden de Exémer Nuevo ingreso GUARDERIA FECHA
Ruting
NOMBRE DEL PACIENTE:
BIOMETRIA HEMATICA COMPLETA
GENERAL DE ORINA
COPRQ SERIADO {3 MUESTRAS)
EXUDADO FARINGEO
GRUPQ SANGUINEO Y RH
REACCIONES FEBRILES
NOMBRE DEL MEDICO
FIRMA DEL MEDICO
CEDULA
RO1/0320 idel £-GUI03

Lic. Sonia Barrdén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores

Cortez
lefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
Intervencién Familiar integral al Menory la

Comynitaria Familia

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 20 de Marzo de 2020 2 5
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Estudio Socioecondmico

e i
USRS

ESTUDID SOCIDECONGMICD

BUARDERIA:
CLAVE DEREGISTRG:
CUDTAMENSUAL:
FECHADE INGRESO:

i~ Identificacidn Familiar.

Farmifis:
Paterno Materno
Dornicitin:
Col. Tel
Procedencia dela Farnilia:
Tiempo de radicar
R01/0320 1ded F-GUI-04

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic: Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma | Flores
Cortez
lefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencion Familiar ) integral al Menory la
Co il . Familia /
= :
,‘///
—
A
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- Datos Familiares.
Relacién de los miembros gue intedran la familia
{REGISTRAR EM LA (5) PRIMERA (8) LINEA (3) AL USUARIC (3] IDENTIFICADD (8} Y
ESTABLECER EL PARENTERSCO CON EL USUARIDY IDENTIFICADD)
Nombre Sexo | Edad | Pamnt Edo. | Esc. | Doun Halanio
Civil meng.
.- Egresos Mensuales.
Renta: Transporte:
Servicios: Servicio Médico:
Alimentacidn Educacion:
iros: Total
.- Datos Fisicos de la Habitacién.
Tipo de Viviends:  Caolonia pogular Zona centro e
Uniclad Habitacional - Asentamisnto iregular CHros
Num. de habitaciones: Desgoriba su uso;,
Material de construccidn: Piso Faredes Techo
Mobiliario: Adagtado Hecesario Buperfluo
Especificar mobiliada;
RO1/0320 2ded F-GUI-D4

Lic. Sonia Barron Ayala

Lic. Rina R. Rios Rubio

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles

Subdirectora de
Intervencion Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
integral al Menor vy la
Familia /

Cemunitaria,

£
J
y

A
By

i —

o
M
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Y. Gervicios Pablicos
Fgus Luz

Zas

Wi~ Observaciones Generales de Higisne.

Sery, Banitarios

Vi~ Diagnéstico Social.

Yill.- Plan Bocial.

.- Informacidn laboral

Lugar de trabajo v horario del padre

Domicilio Tel
Lugar de trabajo v horario de |z madre
Bomicilic Tel.

Preferencia porla Guarderia:

ROL/0320

Lic. Sonia Barrén Ayala

3ded

Lic. Rina R. Rios Rubio

F-GUL04

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mtra. Thelma L Flores
Cortez

Jefa de Guarderfas Infantiles

Subdirectora de
intervencion Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencion
integral al Menory |
Familia

Comunitaria

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 20 de Marzo de 2020

Periodico Oficial




s Manual de Politicas y Procedimientos
| Guarderias Infantiles

NUEVE LEON

Responsable: Jefatura de Guarderias Infantiles
Cédigo No. Revisién Inicio de Vigencia Pagina
M - GUI-01 01 11~ Marzo—2020 26 de 105

»n
o
!
@
N
®
S
]
c
@
o
n
o
(a]
0
o
£
8
c
o]
o
S
o

Tiempo de traslado:

Hogar -Guardera ] Trabajo-Guardeda Mama
Trabajo-Guardera Papd_

Horario de servicio de guarderia: Horario de Filtrag

et R —

Fecha:

FProporciond los datos:

TRABAJADORA SOCIAL

Hego constarqustods i informscion oo svaridins ol cusl no tega ningn & 3 anque ses varificads.
Los Datosg i j BON phE e ie Dirsopidn de Abanciin inteyrel s Wanory s Famiis
puds dertficario respechs 5 olos 4 § ¥ wiificade, en sy todgue s mutonid st et oo g
su trderite, Be e nmcuprd Bt g son sonfidendiales v qus ts Dirsociin esla oblizeds g rezguendedos v no
3 i st g N B A, sehvoen Doy sl di i5po s Liey e ie'y Mooeso 8

ey OTENDE B DR %
S inforrssitn delesiido de Nusvs Ledn,

R0O1/0320 4ded F-GUI04

ario ‘ Ots Zva%a » Mtra. Thelma 1. Flores

Lic. Sonia Barron Aya ios Rubio

Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencign Familiar Integral al Menory la
/gﬂﬁkria Familia /.
Y y,
N J
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Historia clinica médica

HISTORIA CLINICA BEDICA
Facha
Guarderis
Clave deregisiro
Mombre
Fechade nacimiano: Edad o
Direccitn
Serviciomédicoal gue pertensce;
MBS ISSSTELEDON ) IB88TE 554
SUSPE __ PEMEX CTRG Farticular
Nombredel Padre Edad
Mombre de iz Madre Edad
AMNTECEDENTES FAMILIARES
Padre ado. ge saiud
Madre edo. Dealud
Ho. de Hermanos vives v edo. desalud
R01/0320 lded F-GUI05
Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R.Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala Mira. Thelmal. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
Intervencion Familiar integral al Menor yja
Copatititatia Familia
A
A
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Mo, de hermanos musrios yoausas

Meumopstiag

Alergicos

Meuropatias

Ciabéticos Qitrox

Tosicomanias

AMTECEDENTES PERSOMALES

Praducia de :
Gestacion de neses de evolucion

Diatas mas importantes de la pestacion:

Parto on duracion giobsl de- horas atendidoen
por

Diatos mgs importantes del parto

Patiodo neonatal
pesnal nacer talia
Dresarrolio Peicomotor sostuvo la cabesa 2 los meses, se sentd 3 los reses,
se parb alos . meseEs.
R0O1/0320 2ded F-GUIO5S

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rfos Rubio Lic. Mario A Ortiz Zavala Mitra: Thelma | Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectara de Analista de Calidad Directora de Atencidn
} ) Integral al Menory la
s ) Familia /
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Alteracionesen el Desarrolio

Alimeniacidng

Inmunizaciones

Enfermedades padecidas

Fadecimiento actus!

Examenfisico Gral.

Peso Talla Iemp —
Tis

Cabera vy Cusllo PA PO
Térax

Abdomenygenitales

RO1/0320 3ded F-GUI-05

Lic. Sonia Barron Ayala Lic. Rina R: Rias Rubio tic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma L. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
Intervencidn Familiar Integral al Menor yja
Copatinitaia ) Familia
~ 3 ) - e
i ‘ . ; ‘:g“ == (/:/: wwwww
''''' 5 e g
5 / A e
s / q
/7
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Wiembros

Examenneurclbgico

Dizgnostico

Tarapéutica

Mormbre v Finma delMadico

g pons e que ods g ionad fmti o ingind - v sk verifoada.

e e ban s rensbades, sop pae elenics de duels Direscitnde Mennibe inmgral 8l Manor vl Fanilia
75 PR B OUOE (S UBNIE S5 00D DEGE DOUERNE B0 SUL D, s nuainy v la ST B &
8 ok sus dette pesonales son oalinenniales yous la Dirscsbesnt obligads 3 resguasnrbe y an

sy dintnt ripoips erie anirdrde, saho e s oo dapueios gor e Lavde Transpareecis v At 2

RD1/0320 Aded F-GUI-0%

. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores

Lic. Sonia Barrén Ayala . K " Lic. Mario

Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Analista de Calidad Directora de Atencidn
- Integral al Menor yia

e ) Familia
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Historia clinica psicologica

HISTORIA CLINICA PSICOLOGICA
I~ DATOS DEIDENTIFICACION.

Nombre delmenor

Candidato 3 zala

Fecha de Man.

. DATOS FARILIARES,

Edad Actual

Mombre del Padre Edad
Escolaridad Cicupaciin
Bornbre de laade Edad
Escolaridad Qupaciin

Historia de la conformacitn como pareja v descripoidnde surslaciin

Hermanos (Registrar también en orden; aborlos, mustos, stoo v lugar que ocupa of menor),

Hombre Senp Edad Escolatidad

Relacitn afectiva antre Padres ¢ Hijos

RO1/0320 lde6 F-GU06

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Directora de Atencidn
Integral al Menor v la

Subdirectora de Analista de Calidad

Intervencion Familiar

Jefa de Guarderfas Infantiles

utjtaria Familia /
) /
% -
,.»A":j‘/ “““““
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Relacién afectiva siire hermancs

Relscidn del menor con  amigos v descripoitn del jusgo (soltario, jugustes referitdos, el

Descripoitn de los padres sobre e "Cardcler” delnifin

Wétodn gue ulilizan preferenteminie para coregiral menor (castigo, hablar, regafio, golpes,
ait.)

. EMBARAZO Y PARTO.

Fug planesdo v deseado o embargzo por ambos  padres {anole reacciones de ambos
ante la noticla v sexo deseado.

RO1/0320 2de6 F-GURDB

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala Mtra. Thelmal. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
intervencién Farmiliar Integral al Menory la
Corfiupitaria_ Familia /
/j}/ I e 7
/ e
[ J m“f;/'{'” -
P 7 3
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Estado emocionsl delas relaciones entre b pareja v 18 familia durante el embaraze y parto

Problemas durante of embarazo (fizicos, emocionales, scondmicos, efe)

Problermas fisicos durants el parto.

Duracidnde trabaio de parto

Aendido gn hospital Huogar

Wéding Partera

Anestesia Tigo

Fhrceps Cesdres

Porgué

Respiracion al nacer: Esporianss Estimulads
Peso alnacer lncubadors

Tiempo Repore de patologia congénila -

. DESARROLLO DEL MENOR.
Lactancia.

Alimentacion de pechoyh adificialy porgué

Procesn de destete Edad Gausas

R01/0320 3ded F-GUI0B

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
intervencidy iliar Integral al Meno}' yla
& nita g Familia /
il P 7
7

#
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Reaccitn del menory de o pathes

Problemas en s slimentacion durante los privneros afios (rechaze 8l Alimento, falls de

apetito, vomile, ele)

Desoripcitn de alimentacihn actual imuestra problemas)

Desanolin molor.

Edadsostuvn cabeza

Seserdbsinapoys

Edadgaten

Wodalidad

Edadcamind solo

Conirolde esfinteres: Edad

Procedimiento empleade parael enbrensmisnis

Reaccibn del menory actilug delos padres

Muotricidad Actual:

Trapiezos frecuentes

Subevbais escaleras

Se viste solo Lateralidad predominants
Oiras observaciones en moticidad v confrol de esfinferesyvurelra
{Froblemss aciuales?

R01/0320 Ade6 F-GUI-06

Lic. Sonia Barrén Ayala

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A Ortiz Zavala

Jefa de Guarderias Infantiles

Directora de Atencidn
Integral al Menory la

Subdirectora de Analista de Calidad

Intervencig iliar
unitagi o
H

i Familia /’
g -
*
A,

7

A
-

d
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i
e
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Lenguaje:

Edad primmeros sonidos Pritrieros monositabos

Palabras Frames

Lenguais comprensivo

Froblemas acluales {descripoion}

Tartamuden Promunciacion
Compransion

Suefio,

Deseripoion del Estado de reposoiranguilo, se mueve muchn, elc,

Tragtormos del susho

Accidentes ¥ enfermedades significslivas (caidas fusrtes, fiebre,  infeccionss elc)

Sexuglidad

Actividades autorrdticas (describir

Curiosidad sexusl (describiy

RO1/0320 Sdet F-GU0G

Lic, Sania Barron Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A Ortiz Zavala Mira. Thelma . Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervengidn Familiar integral al Menory la
ﬁ@x{ﬁkaria Familia_ /
Y 7
/ / /
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Achitudy afeclo delos padres

Wi, Rasgos "Neurdticos™

Tics Worder ufias Arrancarpslo
Robog fiedos noctumos Enurasis
Chupa dedo Ohros

Vi, Bcontecimientos significativos muettes, separacionss, hospitaiizaciones, sle.
registrar reacciones delmenorh

K. Otras observaciones

. impresion Disgndstica

FECHADE EMTREVIETA FIRMA DE PSICOLOGA

S ponsirgus iz L nkempis prapornaises verities por Bowlhie e ningin 4 iente ol see verificals.

Los Dates personalps duels Wansidorecabaieg, son pars ehecis de quels Divgeoion de Atenvidn Integrst &l Mlenos v 1s Familia
szils Hamifas 1 i mial o pErE poifiverie, e s ubash, de ousywier sulo g wiodiad emim i e

510 S A YESURIIE U SUE S Darsonies GO0 CoTTURnIIEIRE v R Tn LINeount sets olipeas B Tes gusdenos ¥ 10
 pETsRGdis Nt mBntas setn spirdoin, salcen o casns dispuesios par Ta Layde Thenspaiends v Bogean &
et metad de Nosws Ladn.

RO1/0320 5deb F-GUL06

ic. Sonia Barrdn y a ic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala Mitra. Thelma L Flores
Cortez

Jefa de Guarderias infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién

Intervensidt Familiar Integrat al Menory la
%qng\ari e Familia /
7 W\ o /
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Historia Nutrioldgica

HISTORIA BUTRIOLOGICA
FECHA: .

CLAVEREGISTRO. -
MOMBRE DEL MING:
MUTRIGLOGH,
Uiatos Arftropoméiicos:
Peso al nacen - Pesnactual Peao ideal,
Talla al nacer _ Talla aclual O Braguiab —
Diagnistice Edad:
Antecedentss Nutriolbgicos:
Inicic de alirmentacion por seno matem iata:
Edad destele; Leche ulilizada: o
Actuslments cual ulilize: Cuantas onzas
Edad ablaciacion Alitnentos ulilizados:

Prosenth o presenta atergia alimentaria;
Formademanifestarse;
Alimentos gue le desagradan:

Come sy slimesio sole

Presoripcibn  Dietélica

Alimentos que prefiera:;

Padece frecuentaments de;

Dizrea _ Estrefimicnio Wit iridigestitn,_
Habilos del Nifio: o
Sabelomarenvass Hilizacuchara Litiliza biberom

Tipo de Diets:

Calorias: _ Proteinas:___

R0O1/0320

Lic. Sonia Barrén Ayala

Rina R. Rios Rubio

Lipidos:

lde?

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

F-GUI07

Mtra. Thelma |, Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles

Intervenci

PO

Subdirectora de
én Farmiliar

Analista

bartia

Directora de Atencidn
Integral al Menory la
Familia

de Calidad

40
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CBESERVACIONES:

Hago oonsisr ges vl Is infrrasiie propeoisnadaes veridive por o vl no teegooningdn incomiananis an goe e verdficads.

Los Datos persnnales goe e ber sidoreishades, Sup pars efecits de qosls Dindite de Suspaity Integal o Mener y e Familis
pesds Mentificardorespacie & olras pnures sel vomo pars sotifearde. s susass, de coslysler acte guels sutondad s relathe 3
Rudrimite, B e vecutnds que sus dates parsonaies son nonfidencisles y qoe i Dirgeelon estd oblipads o cesguaniados v no

prapecionarion s persons dislina m Aneniidnies aah loscasos dispusstos por b Ley de Transparennis v Soaeso 3
G ivbormiaien del Bstan de Mosvo Leon.
RO1/0320 2de2 , F-GUI-07

Mtra. Thelma |, Flore
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn

Intervengién-Eamiliar Integral al Mena}y la
unifaiia Familia

/.
/7
Wéﬁizﬂ o
/f

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio
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Reporte final del ingreso del menor

REPORTE FIMAL DEL INGRESO DEL BENOR

FECHADE INGRESD:
CLAVE DE REGIETRO:

SALA

FECHA

MOMBRE: EDAD:
OBEERVACIONES:

TRABAJDEGCIAL:

NOMBRE Y FIRMA DE TRABAJG
SOCIAL

WEDICD:

HOMBHRE Y FIRKS, DE
MEDICS

PEICOLOGIA;

MOMBRE Y FIRMA DE
PEICOLOGIA

RO1/0320 ide2 F-GUI-08

Lic. Sonia Barron Avala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma |, Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdir de Analista de Calidad Directora de Atencién
Inter o Familiar Integral al Menory la
/(Eom@nit i il Familia_ /
\ A & «4?
w«ﬁ’;‘;ﬁégﬂ”
N
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MUTRICIN:
HMOMBRE Y FIRMA DE
MUTRICION

MOMBREY FIRNA DE ADKINISTRADORA

RO1/0320 2de2 F-GUI08

Mtra: Thelma 1. Flores
Cortez
Analista de Calidad Directora de Atencidn

Integral al Menor

yla
- Familia /
//
B

Lic. Sonta Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Jefa de Guarderias infantiles

d

/
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Tarjeta de ldentificacién de Personas Autorizadas

COORDINACION DE i
GUARDERIAS INFANTILES Personas autorizadas
TARJETA DE IDENTIFICACION
[E PERSONAS AUTORIZADAS '

Guarderia,_______ 2.
Nombre del nifi@: 3.
Nombre de los padres:
Fecha Firme
RO1/G320 ldel F-GUI-09

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mira. Thelma 1. Flores
Cortez
efa de Guarderfas Infantiles Subdirectpra de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Inte on vaﬁihar Integral al Menory la
omunitarial Familia
7 L - /
/ \, P vl
L A Y sl
7 P e
1 )\rf LA / s

44 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 20 de Marzo de 2020 Periodico Oficial




Manual de Politicas y Procedimientos
Guarderias Infantiles

Responsable: Jefatura de Guarderias Infantiles

MNo. Revision inicio de Vigencia Pégina
01 11~ Marzo—-2020 42 de 105

»n
o
T
©
N
®
S
=
c
(7]
(3}
n
[}
(a]
/2]
o
£
2
c
©
o
=
O

Tarjeta de ldentificacién de Responsable de Entrega v Recepcidn del Menor

COORDINACION DE GUARDERIAS INFANTILES

HUBYO LEON

TARJETA DE IDENTIFICACION DE RESPONSABLES
DE ENTREGAY RECEPCION DEL MENOR

Guarderia: Sala: _Horario:___

Nombre del nifio (a)

Nombre de los padres;

1.-
2.~

R01/0320 ldel F-GUI-10

Lic. Sonia Barron Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma'l. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencidp.Familiar Integral al Menory la
n‘kar\f; ) Familia
-wma:‘::’m":«w 4“@“&%
w“% -
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CARTA COMPROMISO

CARTA COMPROMISO
Feoha

EL SISTEWMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NUEVO LEON,
establecit un Reglamento de Guarderias Infantiles, en &l cual se establecen los derechos v
obligaciones correspondientes.

"BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD®, manifestamaos que cumplirernos con las normas

juridicas que pos asisten del Reglaments de Guarderias infantiles, ast mismo desligande de toda
responsabiiidad &l Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia Nusvh Leon.

Mombre del {los] manor {es)

Feciblmos de la Guarderia Infantil
El Reglamento de Guarderias Infantiles.

Mombre de los Padres o Tutores

Sefor Flrma
Gefiora Firma

RO1/0320 ldel ‘ F-GUI11

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién

thterveneidly Fafgiliar ) Integral al Menory la
munitari e p Familig
”/,‘ i v #

Lic, Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barrdn Ayala
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Hoja de registro

HOJA DE REGISTRO
DATOS GENERALES

Mombre del nifio (3)
Fecha de ingresa Fecha de
baja
Clave de registro de fa Familia

Edad - ) Sexo: Femenino Masculing_____
Fechay Lugar de

Macimiento

Diomicilia Telefone

Ares Sala

Servicio médica Mam. D Adillacidn

CONTROL DE DATOS

U UL TAGO TS

[caRTas DE X
| TRABAJO g
[ COMPROBANTE DE |
| INGRESO

SUGTRE
| RECUPERACION
[EVALUACION
| DENVER

i

[ExAMEN

| LABORATORIC |

H :

|
|
1
|
|
]
|
-
|
|
i
i
i r
]
{
i
i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i

,.Mww»,

[PESO

RO1/0320 idel F-GUI-12

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R, Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma |. Flores

Cortez
lefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencidn Eamiliar integral al Menor y fa
_eomunjtayia s Familid
- Vs
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L

NUEVO LEON

Responsable: lefatura de Guarderias Infantiles

Codigo No. Revisién Inicio de Vigencia Pégina
M~ GUI-01 01 11 —~Marzo~2020 45 de 105
Entrevista subsecuente {Area de Trabajo Social)
ENTREVISTA SUBSECUEBNTE
Guarderia: - Facha:
rombre det nifio; Sala

Nomire de los padres]

Wiotivo de fa entrevista:

Chservacionss:

Plan & seguir

Mombre ¥ Firma dela Trabajadora Soclal

Hago oonstar que iode in & i i w5 veridise for b ol no tenge winglin in QU SRl

Loz Datos aue I8 skl s uess sfectos de gue s Titeotia de Alendint Intege? 8l Mavor v is Familis

pueds i i o mins s B GO nitificare, B0 S0 LRRE, O i b g e e et relative 8

s kdnite. Se b oecueniy gue sas datos £ 2 e b Dirsonitn estd abl & ¥ oo
i & it sgtdn en e, 2o en loe casos dispussios por s Ley de Trerepenensis v Anoesy 8

I Inforneeiin del astido de Moevo Ledn,

F-GUI13

RO1/0320 idel

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Riria R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mitra, Thelma L Flores
Cortez

Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad

Directora de Atencién
integral al Menory la
Familia/

Intervencion iliar
x(’l‘é/w jtagia P
/ W R
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Periodico Oficial




Manual de Politicas y Procedimientos
Guarderfas Infantiles

Musvo ean | Responsable: Jefatura de Guarderias Infantiles

(2]
]
©
V]
N
T
S
S
(=
o
[$]
(7]
[}]
(a]
(2]
]
£
8
c
1]
o
1
o

Codigo No. Revision Inicio de Vigencia Pagina
M~ GUI-01 01 11 = Marzo - 2020 46 de 105
Citatorio
CITATORIO

Fecha: o
GUARDERIA:

Por este conducto se e solicha que se presente en nuestras instaladiones ja:

Sra. o Sr

Fadres del menor gue ssiste a la sala
tratar asuntos refacionados conda formacion de su {5y hije (s}

para

Dl
Hora:
ATEE
Racibe:
Atentaments
Nombre v Firma de responsable del area
21 Expedients

RO1/0320 lded F-GUR14

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencién Familiar Integral al Menorvy fa
| Familig
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Guarderias Infantiles
Responsable: Jefatura de Guarderifas Infantiles
o, Revision Inicio de Vigencia Pagina
01 11 ~Marzo 2020 47 de 105
Canalizacién
CANALIZACION
Mi.g de dedl -
Institucidn:
Direceign:
Tel

El portadona)
Con dominilioc
Solicita:

Por no contar coneste servicio solicitamos de su colaboraciln para ver 1a posibdlidad de ayuda
que requigre &l caso.

GUARDERIA:

Direceidn:
Tel:

Reciba:

Atentamente

Nombre v Firma de responsable del drea

Lo Expediente
RO1/0320 ldel E.GUIS

Mira. Thelma |. Flores
Cortez

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R, Rios Rubio Lic, Mario A Ortiz Zavala

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn

Interve) amiliar Integral al Menor v la
,&:un ia . Familia
o -
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Reporte de evaluacién de prueba Denver

REPORTE DE EVALUACION DE PRUEBMA DENVER

i DATOS DE IDENTIEICACION

Mombre del menor
Facha de Nagimiento:

Edad actual Salg

i AREA PERSONAL ~ SOCIAL

i AREA MOTOR FING - ADAPTATIVO

i LENGUAE

A MOTOR GRUESC

Wi PLAN A SEGUIR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA
RO1/0320 idet

F-GUI-16

Mtra. Thelma |, Flores
Cortez

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barron Ayala

efa de Guarderfas Infantiles

Subdirectora de
Intervencign Familiar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menor v la
Familia /

unjtakia .~
H

Periodico Oficial
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NUEVC LEON

Responsable:lefatura de Guarderias Infantiles

Codigo No. Revision Inicio de Vigencia

Pagina

M - GUI-01 01 11 ~Marzo—2020

49 de 105

Actualizado de datos

ACTUALIZADC DE DATOS

Fecha:

Mombre del nifio:

Fecha de nacimiento: Edad:

SZala ala gue asiste:
Servicio médico {especificar sl es por parte de padra o madre):

DATOS DE LOS PADRES:

Wombre de la macdre:

Eddad: Estado ol

{rcupacion: Lugar de Trabajn:

Dhracida:

Teléfono:
Horario de Trabajo:

Dalaria:
Diomicilic particular y teléfono:

Mombre del padre:

Edad: Estade civil:

Ocupaciin Lugar de Trabajo:
Direceién .

Teléfona:
Horarlo de Trabajo

Sabario:

Domicifie particular v teléfono:

Mombre y Firma oe la madre Mombre v Firma del padre

Ohservaciones:

Hego sonsler Wt SR
i

EEVETIROR [0 10 CAE 11 {30 RN B BN GUE 58S
o S b4

s ey Lk = agnal gl Menor vl Pamiis

satle idantiiser i i i, i
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Mitra. Thelma L. Flores
Cor{ez

Subdirectora de Analista de Calidad

Intervencién Familiar
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Directora de Atencidn
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Revisién de cuotas
REVISION DE CUOTAS
Guarderia -
Fecha de Hecepoion: Facha de Resolucion:
DATOS DE LA FAMILIA:

Exposicion de motivos:

Mombra y Finma de fa madre

Resultado de Investigacin social

Mombre y Firma del padre

Lic. Sonia Barrdn Ayala

RO1/0320

1de2

Lic. Rina'R. Rios Rubio

Mombre y Firma de la Trabajadora social

F-GUI-20

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mtra. Thelma L. Flores
Cortez

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menor y la
Familia /

Jefa de Guarderfas Infantiles Subdir ade
Iy ok Fgmiliar
"/ Cominitania .~
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Registro de Ia Familia:

Fecha de aplicacion de dltimo £, socioecondmico:
Ingreso mensual

Egreso mensual:

Cuota que paga lg familia actualments:

Cupta soliciada por la familis

Cuota propuesta por investigacion:

Cuota sutorizads por Subdireccion:

Nombre y Fiimma de Jefatura

Hago constar que todalainfarmacibn proporcionada eg veridica porlocual no fengo ningun inconvenisnte en que sea verificada.

Los Detos perssnates que 1e han sido recabados, son para sfeclos de que fa Directibn de Mencion ntegral al Menory la Familia
pueds identificato respecio o ofrosustarios asl como pars ndtificarle, an sy caso, de cualduier oo aue g sulotidad emifa relativo 3
sy framite. Be Te recuseds que sus datos persdnales son confidenciales y que 2 Direccibn estd ohligads @ resguardanus yno
proporcionarios a persona distnta mieniras estén enirdmite, salvo snibe cashy dispussios por Ley de Transparancia y Acceso a la
Informacién tel estado de Muevo Ledn.

R0O1/0320 2de2 £-GU20

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic: Mario A, Ortiz Zavala Mtra: Thelma |, Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidén

interver€ionyFamiliar Integral al Menory la
o . Co G&ni ria - Familia /
=
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Informe mensual estadistico de trabajo social
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Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
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RO1/0320 ldel F-GUI-22

Mtra. Thelmal. Flores
Cortez
Analista de Calidad Directora de Atencidn

Integral al Mengry la
Familia j

lc.Soma Barron Aya i Lic. - Maric A mz Zavala

Jefa de Guarderias Infantiles
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informe de concentrado de semanas nacionales de salud e informe trimestral de atencién a la salud del
nifio

Informe de iy de wacieneles de selud & Toforme trimestral de stencdn o ls salud dat
o

i

2

BSTEMARACIONAL PARS EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FARILIA
ATENCION & LA SALUD DEL BN

TRFORIES CORNESPOMIMENTES &)

Atpreion @l Sahed del Hine

Semany Heclons! de Satud

125 V. 5.0 DISTRIBUIDOS
1.3 ALBENDAZOL

4 VITARING A

1.5 APLICACION DE FLUOR
TE VIGRANGCI DE CARTILLADE

VAL,

*. PREVENCION - [ 3 EGHAS APLIEADIAS

1.8 DETEC. DE ABUDEZA VISUAL
1.8 DETEC. DE AGUDEZA.

BUDITIVA

10 DE YEL, ALTERA DE

LENGUSJE

1,31 DETEC. ALTER MUBE.
ESQUELE,

29 FLATICAS VAGUNACION

2.2 ABISTENTES | | |

23 PLATICASDE ED&S

2.4 ASISTENTES | | |

2.6 FLATICAS DE IRAS

2.6 ABISTENTES | ] |

AT PLATICASDE CRECY
DESARR.

RO1/0320 ideS F-GUI23

2. PROGIDCIOH

Mtra. Thelma I Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencitn

inter n Fymiliar integral al Men?ryia
/fomu arja Familia

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R.-Rics Rubio Lic. Mario A: Ortiz Zavala
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2 HASIETENTES ] |

2.5 PLETICAS DE MUTRICION
210 ASISTENTES
T PLATICAS DACT ARG,
BAATERNA
217 AGISTENTES
213 PLETIONS BALLID BUCAL
2,14 ABISTENTES

598 PLATILAS DE SALUD
MENTAL
215 ASISTENTES

297 PLATICAS DE BALUD
ARBIERTAL

218 ASISTENTED

24% CURBLDE

2.0 ABIBTENTES

B OEHEULTADE CRECY
DEBARR

S0 OBESIDAD

F.1.2 BUBREFPESO

3,13 PESOY TALLA NORIMAL

2. ATERCION 314 DESHUTRICION
FPRIARIA 3.2 CONSULTADE RS,

A3 CONSULTADE EDAR.
FACONSULTADE SALUD BUCAL
5.5 CONBULTADE BALLD
HENTAL

E0RINGE COR MSCARACIDND

&4 Wo, DE WURRCIFIDE
ATEMDDOS

4. HIURRCIPIOS

RO1/0320 2de5 F-GUI-23

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R, Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma'l. Flores
Cortez
Analista de Calidad Directora de Atencién
integral al Menory la
Familia
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§, Biedios Infermafvos

SISTEWR HACIONAL PARA EL DE SARROLLG INTESRAL DE LA FANILIA

ATENCHN A LA SALUD DEL MiNG
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OTRAE NOTIDNES: TODO LU REALIZADD EX MATERIA DE BALUS FISICS Y EMOCIDRAL
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DATOS GENERALES

Momibre:

Entrevista infantil

ENTREVISTA INFANTIL

Fecha de Macimiento:

Edad:

Seno:

Nombre de la escuela:

Escolaridad:

Direceion:

& 0drno te gustaria que vo te larmara?:

i Sabes por qué te traen agul? Sabes aque

vieres?

DESCRIPCION DE LA FAMILIA (medio familiar)

LCon guign vivesT:

¢ Cuantos son en s casa

{rniembros):

PADRE

Bornbre:

Edat

Coupacion:

RO1/0320

Lic. Sonia Barrén Ayala

lde6

Lic. Rina R. Rics Rubio

WADRE

F-GUI-25

Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mtra. Thelma'l. Flores
Cortez

lefa de Guarderias Infantiles

Subdirectora de
Interv u%; amiliar

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menory la
Familia/

L Aomu
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HERMAKNOS

& Quign mas vive en tu casa?;

£ Con cudl detus hermanos te llevas mejor?:
£ Por que?:
¢ Con cudl de tus hermanos no te llevas bien?:

iPor qué?:

MEDIO ESCOLAR (escusla)
+ Céme se flama i escusla?:

L Came se lama tumassi

¢ Comoes s maestro?,

i Poroué?:
LQuiénes son fus amiguitos?;

&4 ocual prefieres?,

iPor qué?:

A nug jusgas en la escuela?,
A oué te gusta Jugar?:

& FPor qué?:

RO1/0320 2de6 F-GUI25

Mira. Thelma l. Flores
Cortez
Analista de Calidad Directora de Atencidn
Integral al Menor,y la

Familia /
/
/
Ry =TV
wffw““

7

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Jefa de Guarderias Infantiles
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DESEQS

5i shorita se te apareciera un mago (hada madrina) v te dijers quete iba a conceder tres deseos,

que pidieras tres cosas: o que mas guisieras jQueé
pedirfas?_

ISLA
Si 1 estuvieras en una isla solo (&), ouien te gustaria que estuviera cortigo:

i Porgué®

ANIMALES

Si un dia todas fas personas se convidieran en enimales:

¢ Enqué animal se converliria tu papa?.

LEn gué animal se converliria o mama?:
LEnqué animal te convertirfas 107

LEn gué animales se convertirfan tus hermanos?:

LEn gué animal me convertirla yo¥:

£ Qué pasaria después de converlirnos en éstos animales?:

iGug animales e gustan mas? {retaciones mias

estrechas)

¢ Por que?:

RO1/0320 3det F-GUI-25

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Mira. Thelma |. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de

Analista de Calidad
Inter Bn Faniijiar

Directora de Atencién
Integral al Menory la
Familia /

,A'fbm nitaa o
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EMOCIONES

Experiencias agradables-desagradables, fraumas o frustraciones
4 Cué te hace enojar? jPor gué e encjas? ; Cusndo te ennjas?:

£ Clué haces cuandd te enojas?;

£ Qué te pone triste? ;Cuando te sientes friste?:

£ Qud te pone contento (a7 ¢ Cudndo estas contento (a)7,

& Rud es o mejor que te ha pasado?;

£ Lué eslo peor que te ha pasado?:

DISCIPLING (castigos que recibe)}
L Guidn e castiga?

4 For quéte castigan? ; Cudndo te castigan?,

£ Gué haces cuando te pastigan?.

£ Que sientes cuando te castigan?;

R0O1/0320 4de6 F-GUL25

Lic, Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rioes Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Theima i, Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencitn
Intervencig miligr integral al Menory la
itarfy 7 Familia /'
IR o S
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IDEALES

Fllué te gustaria ser de grande?:

Porgué?:

£ Clug te gustaria ser ahorita”?:

iPorgue?:

& Gué adad te gustaria tener?:

Poroud?:

gué eslo qua més te gusta hacer?:

s Forqué®:

£ Gws harfas site dejaran hacer 1o que td quisieras?:

2 Qué te gustara tener?. {material afective)

i Por qué?:

&CQué te gustaria camblar?. (nconformidad)

i Por gué?:

i Chmo es fu casg’
& Didnde dusmmes 107 & Por qué?:

RO1/0320 5de6 F-GUI-25

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala Mtra. Thelma l. Flores
Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencion
interve miliar Integral al Menor y Ia
ma - Familia /
Y s - , P
7
: [
”w;? ‘ffwmf
7
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Cuéntame tus susfios. guémame uno de tus suefios. dal que te aouerdes.

Cudrtame algin cuento quete guste ... ;jCudl te gusta?

£ Qué personaje te gustara ser? ; Quidn te gustara seren el cusnto®:

i For qué?

CESERVACIONES

Entrevistador

Fecha de la entrevista:

Hago soastargue tods Is infermedion propordinnsds exvaridion paria ingln ¥ E e ses verficads.
s Deinsy i i ¢ sbn pars eldinse quely Direodidn de sdensian integral sl Mengry js Faoiis
panhy dentifiogr 891 arios asl o wiifinatie; an < . s ' i EE
i iR Dele reoumrds gue sus delos v painly = e le Dissooiin astd nhligsds & megusrdados v oo

Sy woemonsdising mienes estdnen tndivile, saboen lossasos dispussiosporbey de Trenspmangi vy Acteso ¢ s
it el mstsdn de R L,

R0O1/0320 6deb F-GUI-25

Mtra: Thelma l. Flores
Cortez
Directora de Atencién
Integral al Menorvy la

Familia /

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio

efa de Guarderias Infantiles Subdirectora de
Intervengt “Rgmi!iar
i da .-

v Vs
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Reporte de casos
Area de Psicologia

REPORTE DE CASOS
AREA DE PSICOLOGIA
HOMBRE DEL MINO;_,
EDAL;, BALA FECHA DE CBSERVACION: e
EDLICADORA; .

MOTIVD DEL REPORTE:

1-  AREA DE COORDINACION MOTORA

2-  AREADE LENGUAJE

3. AREA EMOCIDNAL

- AREA BOCIAL (RELACIONES INTERPERSONALES)

5~ AREAALIMENTICIA

UBSERVACIONES GENERALES:

EDUCADORA PEICOLOGA
RO1/0320 1del F-GUI-26

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A Ortiz Zavala Mtra. Thelma L. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Int cieriFamiliar integral al Menor vy ia

Cofnitdria /| ) Familia /
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Registro de supervisién a salas
Area de Psicologia

REGISTRO DE SUPERVISION & SALAS
AREA DE PSICOLOGIA

FECHA:

SALA: EDUCADORA:
No. DE MINOS:__ Mo DE PERSONAS QUE LOS ATIENDE:

ACTWIDAD MARCADAEN EL CRONOGHRARMA:
ACTIVIDAD REALIZADA:

i~ AMBIENTE FISICO

DECORACION DE L& SALA:

ESTRUCTURA DEL AMBIENTE FISICO:

WMATERIAL DISPONIBLE:

2.  DESARROLLO DE LA ACTWIDAD
AMBIENTE AFECTIVO QUE PREDOMINA EN EL GRUPD:

ACTITUD DE LOS MINOS ANTE LAACTIVIDAD:

DESCRIPCION DE LA RELACION AFECTIVA ENTRE LOS MENORES Y LAB PERBONAS
RESPONSABLES:

R01/0320 lde2 F-GUR27

tic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma L. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
intervencion Famitiar Integral al Menory la
4 u.p/?@'sa Familia
I
/7
/vanwvm
/
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RELACION DE LOS MENORES ENTRE &6

OTRAS UBSERVACIONES IMPORTANTES:

OBSERVACIONES HECHAS A LA EDUCADORA EN EL MOMENTO DE LA SUPERVISION

EDUCADORA PRICOLOGA

RO1/0320 2de2 F-GUI-27

Mtra: Thelma'l. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn

Intervencién Familiar Integral al Menory la
/%ﬁﬁ\i‘;aria e Familia /
:

"""}%ﬁg)

P

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina'R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala
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informe mensual de psicologia

COIONDE
AN DE FORMA

COOR
INFORIE WE

2.
2
=
3
2
o

R01/0320 idedl F-GUI-28

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R.-Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma l. Flores

Cortez
lefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
Intervencién Familiar Integral al Mer)br yla

Coméfpithria Familia

/7
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Lic. Sonia Barrdn Ayala

Requisitos para ingreso a la guarderia

REGUISITOS PARA INGRESO & LA GUARDERIA
Fecha para ertrevista:

Tutor: Presentar documento legal que avale la custodia del menge
Ho contar von senvicio de IMES
2 Copias de acta de nacimiento
2 Copias de catilla de vacunacion
1 Copla del CURP
1 Carta de trabaio (de cadauno de los padres) especificando {Ocupacian Actual, Buelds,
Horario, Dias deDescanse, Asueto 'y Perodo Vacacional)
Uitirmn comprobiante de ingreso de cads ung de los padres
4 Fotografias del nifio (3} recientes
2 Fotografias (de cada urio) de 1os padres.
2 Fotografias de cada persons autorizada para recoger al {2) nifio {a).
Exdmenes de laboraiodo: Biometda Hematica, general de orina y exudade faringeo,
conimn senado {tres muestras), Reacciones Febriles, Grupo sanguinen y RH
Entravista Médica, Trabaje Social, Psicologia v Nutricién,
Cuota de inserpoidn §
~ ACUDIREL DI& DE LA CITA, A LA HORA MARGADA CON ELMENOR, PAPELERIA Y TIEMPO

SUFICIENTE FARK CONCLUIR DOM LAS ENTREVISTAS DE INGRESO!
- DE MO ACUDIR O REFORTARSE EN L& FECHA CITADS, PERDERA LA GRPORTUMIDAD DE

INGRESD.
ATENTAMENTE
TRABAJADORA SUCIAL
GUARDERIA
RO1/0320 ldel F-GUI-29

Mtra. Thelma L Flores
Cortez

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién

intervencié iliar Integral al Menpry la
C nitqﬁg/ - Familia/
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Reglamento interno del filtro

REGLAMENTO INTERNO DE FILTRO

ESTIMADD PADRE DE FAMILIA £ presente reglamento se realizd pensando en
proporcionans un mejor servicio en la guarderia y de atencidn medica

Ertrega de los menares en 8l fillro o recepeidn de ta siguisnie manera:

Higiene de los menores:

| Aseados decuerpoy | Nojovas
L ropa
Manos limpias i No ufias pintadas

| Notatuajes (caloomanias)

Ufias cordas
| Cara limpia

| Mo broches, estoperoles, seguros, alfilerss

Cabalio recogido

Mo -sandalias, ni botas

{pifias} v Cabello I

corto natural (nifios} |

[ Bin pediculosis [Ho cintos

Los padres de los menores deben ssperar a gue el niflo sea revisade

2. 17 “Fl responsable” tiens la obligacion de informaral personal de recepcion
sobre ol estade de salud del menor, Joomismo sl se e ha administrade
medicamento por algin motive sspecial.

Primer Observaciones

filtroy

{
I
i
i
i

[Habra 10 minutos d tolerancia en caso de lluvia que trastoque la vialidad

7:00 810 |Encaso de llegada tarde; podran entrar en el segundo filtro
| Se recibiran los nifios cuando previo aviso o hayan lisvade a consultar o
;anéﬁsis clinicos

H
i

ldell F-GUI-30

RO1/0320

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Directora de Atencién
integral al Menor y la

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R: Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Subdirectora de Analista de Calidad

Intervencién Familiar

Jefa de Guarderias Infantiles

g P , Familia
:
7*’% ol ey
- v -
Vs
|
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Fito | Observaciones
intermedio |

| Agplica a los nifios que acuden a preescolar

G458 o400

1 Deberan presentarse desayunados

Sequndo Chservaciones
Filtro |
900 o5 | Deberdn presentarse desayunados
| Mo hay tolerancia.
| En caso de legads tarde, ya no podrdn entrar & la Guarderia
Filtro Oibservaciones
especial

Antes de | Aplica en casos cuyo horario de I Madre usuaria sea vesperting

horario de [Deberén presentarse desayunadaos %
comida

Art. 18 Si el nifi@ presenta algdn signo o sintoma o st ya se encuentra enferme
At 38 La Administracion de la Guarderia podrd suspender tres dias al nifio cuye
“responsable” relncida en

B} Mo esperar el filtro de salud

At 40 Cuslguier nif@ que manifieste algtn padecimiento fisico yio psicoldyico
que tequiers  de atencidn o cuidados especiales v que el responsable” no apoye
en su tratamiento, serd suspendido 3 dias del servicio. Los dias a suspender
{fechas) nuedaran a criterio de la Administracion

Cualguier duda con el equipo téenico de la Guarderia
Medico, Administracion, Trabajo Social, Psicologia, Mutricidn

2del1l F-GUI-30

R0O1/0320

Mtra. Thelma 1. Flores
Cortez
Directora de Atencién
integral al Menor y la

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barrén Avala

Subdirectora de Analista de Calidad

intervencién Familiar

Jefa de Guarderfas Infantiles

Comunitaria Familia
: 7
%
|
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Medicamentos

Reguisitos para la administracion de madicamenios

Favor de cumplir con los siguientes ineamisntos:

& Facha de la receta.

El medicamentn que presente sea of prescrito en la receta

La dosis sea adecuada al peso del menor

Con pipeta dosificador & su cuchara

Elmedicamento etigustado con el nombre del menor, sala, dosis y horario
® El medicamento esté en comdicionss de higiene adecuada asl como
portaris en bolsa de plistico

® L4 primers dosis en casa B am para flevar el control, Medicamaento
hownedpata gue se juste al horario de administracidn de medicamentos de
Guarderia.

v Auorizacion porescrilo para administrar medicamentos a los mifios queasi
lo renuieran durante su permanencia en la guarderia.

B ® & @

Sino se cumplen estos requisitos no se les podrd administrar los medicamentos d
pifiE s reincide serd suspendido.

Sintomas y enfermedades gue cousan suspension temporal Inmedists del nific:
)

i

[Fiebre [ Diarrea omito
iﬁaﬂj&;ﬂﬂwtés | Rozaduras (segin el grado: | Gepe con alguna infeccion
, {eve, moderado v severo} | agregada
Bronguitis Crisiz de asma bronquial Farngoarmigdalitis
| Meumonias | Fracturas Z Esguince
! ! !
i i
Infecciones de | Varicela Heridas e reguieren
la  pigd  que cuidados sspecigles
FUpUren
| Rubécla | Parotiditis | Hepatitis
| |
| Exantemas | Cualguier enfermedad gue se considers de resgo para el
| virales | menor o para e resto de los nifos en sala
RO1/0320 3dell F-GUI-30

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio ic. Matio Mtra. Thelma L. Flores
Cortez

Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
intervencién Familiar integral al Menory la

Comunitaria Famiia /
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Lineamientos para el establecimiento de cuota de recuperacion

Las Guarderias del DIF Musvo Ledn como Institucidn de Asistencia Social
considerard la situacion socipecondnica de las familias que soliciten el
servicio de Guarderia

Las familias solicitardes deberan presentar Carla laboral de ambos padres
segin el caso) donde especifigue: tocupacion actual, suelde, horario, dias de
descansy, asustos v perfodo vacacional Asl como el Glimo comprobante de
ingreso de los padres (segun el caso), dicho comprobante pusde ser el
recibo de pago.

Las Trabajadoras Sociales aplicaran un Estudic Socioscondmico para fijarls
cuota comespondients

El Estudic socioecondmico  es  un instrumento validado gue - permite
determinar {os ingresos y egresos de la familia solicitante.

El érea de Trabajo Social de cada guarderfa establecerad la cuola mensual,
tomando en cuenta el ingresc familiar que aparece en los comprobantes de
recibos de pago v la carta laboral v restaré los descuentos que se les aplican
en los recibos de pago que son: el tmpuesto vy el Bewvicio Medico.

La cantidad obtenida de los ingresos ss colgjard con la tabulacion
establecida v autorizada por la Direccidn de Administracidn y Finanzas del
Sisterna DIF Nuevo Ledn, en base g los salarips minimos vigentes: Dicho
tabulador podra actualizarse cada afio v serd informado en cada una de las
guarderias infantiles.

La Trabajadora Social indicara al padre de familia que aportara el 100% de
la primera cuota independientemente del dia en que sea ingresado el nific o
nifia.

La cucta de recuperacion es un pago mensual por nifio que la familia
solicitante aporiara los 5 dias de vada mes de sevicio.

R0O1/0320 4dell F-GUI-30

Lic. Sonia Barron Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma |. Flores

Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencion
Intervencién Familiar Integral al Menor y la

Comunitgria Familia
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En caso de que la familia solicitante requiera el servigio de Guarderfa para
dos o fres nifios, la cuota a recuperay serd la sigulente;

Por el primer nifio pagard e 100% de s cuots esiablecida.

Por el 2do rifio aportard el 75% de 12 cuote establecida asu

hermano que ingrest primero.

+« Por el 3er nifio aportard e 50% de s cuots establecida a su bermano

gue ingrest primero.
El&rea de Trabajo Social aclara al padre que cuando la cuota por el 2do y
3er nifio resulte ser fracoionada, se redondeard al siguiente miltiplo de
$50.00. Ejempio; Sila cantidad es de $832.50 se redondeard a $650.00.

La cuota de recuperacion es un pago mensual pornifio que la familie
soliciante aportard los 5 dies de cada mes de servicio.

Entodos los casos de primner ingreso 1a Trabajadora Social presentard un
reporie de cases & la Jefalurade Guarderias Infantiles en dinde exponga ia
situacién de la Tarnilia soliciante yproponga una cuola.

La Trabajadora Social esperara la aprobacion de la Jefaturs de Guarderias
infantiles para notificar ala Tamilia solicitanta.

Casos sspecialys por situscion critica vulnerable

Como ya se menciont el Sistema DIF nuevo Le0n es una Inslitucién de
Asistencia Social v e muy probable que se presenten casos de familias en
situacion orfica vulnerable.

Para dichos casos la Trabsjadora Social presentara un reporiard un repotie
de caso a ls Jelatura de Guarderias Infantiles en donde exponga la situacidn
de la familia solicilante v proponga una cuta de recuperacion acorde 8 la
necesidad de la familia en cusstion.

RO1/0320 Sdeil F-GUI-30

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma L. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analisia de Calidad Directora de Atencidn
Intervencién Familiar integral al Menor y la
Comynitagia Familia /
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En dicho reporte la Trabajadora Bocial podrd proponer dlgunas de las siguigntes
opCionss;

+  Cuota especial por un perodo de tres meses v posteriormente retomar su cuola
ya establecida

¢ Donsiderar porup pedodo detres meses sdlo el ingreso de alguno de los padres

u  Contemplar ¢f exento de pago por un plazo de hasta tres meges en casos de
sutrema vulnerabilidad

+  Convenio de pagos parciales en tanto se modifica su sitiacidn,

La opoidn propuesta por la Trabajadora Social deberd estar plenamente
systentada y validada porel equipo téenico de la Guarderia,

La Trabapdora Social esperard la aprobacion de la Subdireccion de Formacion v
Desarrollo de Familias para notificar 2 la familia - solictante, asi como
canalizaciones -a diversgs instancias gue sirvan de sopore social para que
rejoren sus condiciones de vida.

Cuando no proceds la modificacion de coota se le notificard ala Familiay sele
podrin dar olras opciones de soporte social

Havigitn de cuotas

En los cascs dénde Iz familia solicitants manifieste no estar de acverdo con iz
cuota establecids se le dard 3 solichud de Revisidn de cubtas, dénde la familia
solicitants exponga fos motives por los cuales solicita sea considerada su peticidn

La Trabajadora social deberd realizar un reporte de caso dbnds sustentes los
criterios que utilizd para establecer la cuota, 28! mismo expongalos slementos por
loe cuales considera gue no es sulelo de asistencia social v gue la familia es
solvents para pagar la cucts establecida.

El repode de case vy la solicitud de Revisién de cuotas se soviardn & ls
Subdirscoidn de Formacidn y Desarrollo de Familias.

La Trabajadora Social espersrd el resultado del andlisis realizado por la
Subdireccitn de Formacidn y Desarollo de Familias pard notificar 2 ta familia.

RO1/0320 Gde 1l F-GUI-30

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic, Mario A. Ortiz Zavala Mitra. Thelma | Flores
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Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
Intervencion Familiar Integral al Menory la
Sofilinitaria Familia /
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Actuslizade de Datos
Las cuotas de recuperacion se deberan actualizar cada afice

La Trabajadora social deberd re aplicar el Estudio socivecondmico durante el mes
de Abnl y solicitar @ log padres los comprobantes de recibos de pago v la carla
laboral vigents a la fecha.

La Trabgjadore Social levard 2 cabo of mismo procedimisnto ulilizade durante ¢l
ingreso del nifio. YV establecerd la nueva cuota gue sea congruente al ingreso
actuslizado de los padras.

En el mes de Septiembre la Trabajadora Social entregard al padre del nifio va
ingresadeo el lenado del formato de actualizado de informacian.

De la informacidn obtenida en lps actualizados de datos la Trabajadora Social
cotejard con infornacidn de los estudios socioecondmicos para verificar que no
haya modificaciones de trabajo o ingreso salaral.

En caso de existr modificaciones se esiablecerd la nueva cuola que sea
congruente al ingreso sctualizado de los padres.

Farte de las funciones de iz Trabajgdora Social serd realizar lamadas telefonicas
o visitas domicilianas pars verificar la informacidn presentada por los padres.

R01/0320 7dell F-GU-30

Lic, Sonia Barron Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A, Ortiz Zavala Mira. Thelma | Flores
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LISTA DE ACCESORIOS
LACTANTES FRECUENCIA

1 pafialera o mochila Diaria
2 bolsas de plastico Dlizria
& pafiales desechables Diaria

{1 wotral si reuiere hacer un cambio en el momento de filtro)
3 cambios de ropa Diaria

‘Complstos de temporada con sus calostines)
3 baberos de preferencia de plasticg) Diaria
2 biberongs Cada 3 meses
{1 grande v 1 chico)
1 bote de leche Cugndo sg e solicite
1 pomada (de su sleccion) Cuando g¢ le solicie
1 peing © cepillo para el cabello Cada & meses
1 juguste (de preferancia nusvo) Cuandoe s8 le soficite
1 paguets de papel sanitaris 4 piezas) Cuandt se le solicits
1 paguete  toallas himedas {100 plezas) Cuando se le solicits

MOTA: TODDS LOS ACCESORIOS DEBEN DE IR MARCADOS COM EL NOMBRE
COMPLETO DEL MINO ¥ LA BALA & QUE PERTENECE.

LISTA DE ACCESORIOS

LACTANTES FRECUENCIA
1 pafialera o mochila Diana
2 bolsas de plastico Diaria
& pafiales desechables Diiaria

{1 extra si reguisre hacer un cambio en el momento de filtro)
3 cambios de ropa Diaria

(completos de temporada con sus calcetines)
de preferencia de plastico) Digria
2 biberones Cada 3 meses

{1 grande v 1 chico)
1 bote de leche Cuando se e solicite
1 pomada {de su eleccion) Cuando se s solicite
1 peine o cepillo para ef cabello Cada & meses

RO1/0320 gde1l F-GUI-30

Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma'l. Flores

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio

Cortez
Jefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencidn
IntervencigerFamiliar Integral al Menory la
Coubithria) 7 Familia /
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1 juguete {de oreferencia nuevo} Cuando sele soliciie
1 paguete de papel sanitaris (4 plezas) Cuando se'le soliciie
toallas himedas {100 piszas) Cuands se le solicite

KOTA: TODOS LOS AGCESORIOS DEBEN DE IR MARCADOS COON EL
MOMBRE COMPLETO DEL MINO Y LA BALA A QUE PERTENECE.

LISTA DE ACCESORIOS

MATERNAL FRECUENCIA
1 pafislera o mochila DHaria
2 bolsas de plistico Diaria
& pafizles desechables Diaria

{1 extra st pequiere hacer u cambio en el momento de filtro)
1 pomada (de au electidn) Cuando ge le solicite
3 pambios de ropa Diaria

{compleios de temporada con bus calcetings)
1 mandil {de plastico) Diaria
1 juguete {de preferencia nuevo) Cusndo se le solicite
1 paguete de papel sanitano 4 plezas) Cuando se'le solicite
1 patuete toallas himedas (100 piezas) Cuando 56 le solicite
1 pasta {grands) y cepilo dental Cuando sele solicie
1 jabdn (grande) Cuando se le solicite
1 vaso de plastico chico Cuando se Je solicite
1 peine o cepills para of cabelio Cada & meges

KOTA: TODOS LOS ACCESURIOS DEBEN DE IR MARCADOES CON EL MOMBRE
COMPLETD DEL NIMO Y L SALA A QUE PERTENECE.

LISTA DE BCCESORIOS
MATERNAL FRECUENCIA
1 pafialera o mochils Diarda
2 bolsas de plastico Diaria
i pafiales desechables Diaria
{1 exira 3i requiere hacer un cambio en ¢l momento de filtro}
ROL/0820 9dell F-GUI-30

Mtra. Thelma |. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién

IntervencignEamiliar integral al Menory la
Cefunitarta Familia

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barron Avala
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1 pomada {de su sleccion} Cuando se e solicie
3 cambios de ropa Diatia
{Completos de temporada con sus calcetines)
1 mandil {de plastico} Diaria
1 juguste {de preferencia nuevo) Cuando ze le solicite
1 paguste de papsl zanitario {4 piezas) Cuando e le solicite
1 paquete de toallas himedas (100 piezas) Cuando se le solicite
1 pasta (grands} v cepillo dental Cuando sg e solicits
1 jabdn [grande} Cuando se le solicite
1 waso de plistico chico Cuando se ls solicits
1 peine o capillo para & cabello Cada & meses
NOTA: TODOS LOS ACCESCRIOS DEBEN DE IR MARCADOS CON EL

HOWBRE COMPLETD DEL MING v LA BALA A QUE PERTENECE.

LISTA DE ACCESORIOS
Presscolar FRECUENCIA
1 mochila Diarda
1 bolsa de plistico Diaria
2 cambios de ropa Diavia

{completos de temporads con sus calcetines)
1iuguets {de preferencia nuevo)
4 paguete de papel sanitaro (4 plezas}
1 pasta (grande) v cepilic dental
1 jabén (grands}
1 waso de plastico chico
4 peing o cepillo para ¢l cabelio
1 caje de zapatos forrada y con el nombre del nifia

Cuando se le solicite
Cuando se le solicite
Cuando ge le soliciie
Cuando se le soliciie
Cuando se le solivite
Cada § meses
Alingreso ala sala

HOTA: TODOS LOS ACCEBORIOS DEBEN DE IR MWARCADODS CON EL
NOWMBRE COMPLETO DEL RINO Y LA SALA A QUE PERTENECE.

i0dell

R01/0320

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio

F-GU-30

Lic. Mario A Ortiz Zavala

Mtra. Thelma | Flores
Cortez

Subdirectora de
{ntervencién Familiar

efa de Guarderfas Infantiles

Analista de Calidad

Directora de Atencidn
Integral al Menory la

Coatinjiaria Familia _ ,
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LISTA DE ACCESORIOS
Presscolar FRECUENLCIA
1 mochila Dijaria
1 bolsa de plastico Diara
2 cambios de ropa Draria
[Complsios de temporada con sus caloetines)
1 juguete {de preferencia nueve) Cuando se le solicie
1 paguete de papsl sanitano (4 piezas) Cuando se le solicite
1 pasta {grande} v cepillo dental Cuando se le solicits
1 iabée {grande) Cuando se le solicite
1 vaso de pléstico chico Cuande se e solicite
1 peing o cepilio para el cabello Cala § meses
1 caja de zapatos forrada v con el nombre del nifio Alingreso ala sala

ROTA: TODOS LOS ACCESORIOS DEBEM DE IR MARCADODS CONM EL NOMBRE
COWMPLETO DEL MIRO Y LA SALA A QUE PERTENECE.

RO1/0320 1ldedl F-GUI30

Mtra: Thelma 1. Flores
Cortez
lefa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién

Intervencién Familiar Integral al Menory la
_r;‘wﬁ%aﬁ Familia /
Q} 3 p
s

Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A. Ortiz Zavala

Lic. Sonia Barrén Ayala
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Reglamento Intemo
CAPITULO 1
DEL DERECHD DE PRESTACION

Art. 1 Tienen derecho a la prestacion de serviciog de las Guarderia Infantit del DIF Nueve Ledn
los hijos de madres trabajadomns, padres viudos otulores (Gue e lo sucesivo serd denominado
‘el regponsable’) cuya situacion econdmica sea dificll, o bien que en el lugar de trabajo les ses
imposible brindar este servicio.

Art. 2 Las Guarderias Infantiles de DF Nuevo Ledn proporcionan asistencia profesional # los
menores con el fin de cubdr sus necesidades cognoscitivas, fisicas y afective-sociales gus
favorezcan su desaralio integral.

At 3 Las Guarderias brindan asistencia a los niffos desde los G meses. de nacido hasta la edad
de §, 11 meses. Solemente o personal adscrito al Sistema DIF ingresard a sus hijos a parir de
los 60 dias de nacido, ya que ¢s considerado como una prestacion, asl mismo deberd cumgliv
con todas las disposiciones que 8 comespondan incluidas sn 8l presente reglaments.

Art. 4 El tiempo gue el menor permanecerd en la Guardena guedard estriciamente sujeto al
horario de zervicio que esia institucion establece.

At 5 La prestacion del servicio se suspenderd chande el responsable” este disfrutands de
vacaciones, pennisos especiales, incapacidades o gue por alguna razdn no acuda a trabajar.

.

Sgt. B Pars 1o inscripeidn del menor el responsable” debera presentar ld o siguiente

documantaciin:

A Mo contar con servicio [MBEB

B} 2 coplas del acta de nacimiento del menor que va a ingeribir,

) 2 copias de la Carilla de wacunacidn, sdietarse al examen médico realizado por el drea
médica de o Guardera, asl como prasentar los resultados de los exdmeies de laboratorin.

DY Copla de CURP

-V Una carta expedida y finmada por sl patrdn del lugar donde trabaja, acraditdndoio come

trabajadora) v mencionando horarto, asuetos, dias libres, Techa de vacaciones y sueldo
rransual.

Fy Uitime comprobante de ingreso de cada uno de los padres.

G4 fotografias tamado infantil del nifio; reclentes.

RO1/0320 ide? F-GUI-32

Lic. Mario A. Ortiz Zavala Mtra. Thelma'l. Flores

Lic. Sonia Barron Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio

Cortez
efa de Guarderias Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
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H) 2 fodografias tamafio infantil de 1a madre, padres o utor.

i 2 fotografias tamafic infantil por cada una de las personss autorizadas para enfregarv 7 o
recoger 8l nific.

4} Realizar of pago de inscripeidn vigente a la presents facha U as
e .

K} Presentar el pago de cuota mensual resultade del estudio socigeconfmice en el cual de
acuerdo a sus ingresos y sgresos, asi como su situacidn social y econdmica se determing §

. En el paso que el ingreso del menor (8s) se realice entre ol dia 1 al 15 del

mes wigente of pago serd por el mes vigente. Cuando el ingreso se realice entre of dia 16 al
30§ 3 el pago de la primera cuota serd of proporcional al 50% de la mensualidad.

L} Tutor presentar documento legal e avale fa custodia del menor.

Para la inscripcidn del menor "el responsable” deberd presentarse a las antrevistas gue le serdn
practicadas por parsonal de Trabajo Social, Psicalogfs, Médico v Nutddlogo.

An. 7 Las Guarderias ofrecen a los nifios los servicios de nutncién, psicologia, educacidn,
medicing praventiva v enfermera.

DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

Art. B La alimentacion serd proporcionada porla Guarderia del DIF de acuerdo a las normas
establecidas v aprobadas. En el caso de los lactantes, serd "ol responsable” guien proporcions
la leche que se dard a sus hijps. En caso de que ol niflo presente intolerancia a algin o alguncs
alimentos, se procederd de scuerdo @ las recomendaciones médicas dadas.

Ast. 9 En las Guardedas se ofrecs ol servicio de medicing prevertiva y de primeros auxilios. En
caso de accidente o urgencia, of menor serd canalizado al Centro Hospitalario mas cercano.

Art. 10 En cuanto a Educacion se refiers, se implementaran Jos programas de Educacion inicial
sstablecido por la Secretaria de Educacion del Estado de Nueie Ledn.

Ast. 11 Los programas Pedagbgicos serdn implementados por la Supervisora Educativa de las
Guarderfas Infantiles quien brindard supervigidn v asesora continua

Agt. 12 La Administradora de la Guarderiz podrd responder a cualquier doda yo aclaracidn que
el responsable” tenga respecio a los servicios prestados enla Guardeda

RO1/0320 2de7 F-GUI-32

Lic. Sonia Barrdn Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A Ortiz Zavala Mitra. Thelma 1. Flores
Cortez
Jefa de Guarderfas Infantiles Subdirectora de Analista de Calidad Directora de Atencién
intervenddn Familiar Integral al Menory la
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DE LAS OBLIGACIONES DE “EL RESPONSABLE"

Art. 13 "El responsable” deberd colaborar en complimiento de todas v cade una de las
disposiciones gue a sllos corespondan consignadas en el presente reglamento.

Art. 14 El nifio sera recibido v permanecerd en las instalaciones de la Guarderia de acverdo al
horario de servicio establecido porla misma vy de acuerdo &l jomada lzboral del responsable y
serd horano de entrada: y horario de salida .

Deberd tomarse en cuenta tque los primeros 10 dias habiles al ingreso del menor se manejaran
come perodo de adaptacion permaneciendo en las instalaciones de la Guardera hasta la 1:.00
p.m segiin ef horardo establecido en el presente articule: Dicho periodo de adaptacion podrd
extenderse de acusrdo a'las necesidades del niffo.

Entendigndose por periodoe de adaptacion al proceso de separacion del nifiv de su entomo
familiar v su familisnizacian con of personal y nitinas de la Guardera.

Art. 15 Bl viffo serd recibido diadaments en el filtro de salud {se anexa al presente reglamenta
indicaciones para filtro}, debiendo ser entregado por “el responsable” al personal encargado de
la recepeidn.

At 18 El nifie serd admitido después de pasar por el filiro de salud. "Elresponsable” deberd
ezperar hasta que la persona encargada del filtre haya revisado y aceptade al nific.

st 17 "El responsable” tiene la obligacién de informar gl personal de recepeion sobre of estado
de salud del menor, lo mismo que si se le ha administrado medicamento por algln motive
especial.

frt. 18 Si el nifio presenta algln signo o simtoma v/ o sl ya se encusntra enfermo se recibird
dnicaments si el personal médico de la Guarderia b autoriza, solamente le serdn administrados
al nific los medicamenios gue su médico le haya prescrito. (Anexo receta médica)

At 19 Todo nifio gue haya sido dado de bajs v solicite reingresar a la Guardera, deberd ser
sometido i ol perodo es mavor de 3 meses a un nuevo eamen médico que incluye sxdmenes
de laboratorio (BH, COPRO SERIADD, GENERAL DE ORINA, EXUDADD FARINGED GRUPD
SAMGUINED ¥ FACTOR HH), asf como la presentacion de [z cartilia de vacunacidn y guadard
sujeto a revalorzacion de la Administradora:

R0O1/0320 3de7 F-GUI-32

Lic. Sonia Barrén Ayala Lic. Rina R. Rios Rubio Lic. Mario A: Ortiz Zavala Mira: Thelma'l. Flores
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Art. 20 Es obligacién de “el responsable” presentar una constancia médica que justifique la
inagistencia, cuandeo el nifio hava dejade de asistir ata Guarderia.

ot 21 Coande el responsable” no acuda a recoger al nifio en el Hempo establecido sin tener
maotivos gue fo justifigusn, se hard acreedor 3 las sanciones corespondisntes segin proceds en
cada caso v gue se prescriben en el Capltulo de sanciones.

Art. 22 En caso de que "ol responsable” se retrase por espacin de 2 hotas respecto ala hora
marcada como salida del menor serd considerado por pare de Iz Guarderfa como abandono
parcial procediendo suspension por un mes y cuande reincida causa baja automdtica.

At 23 El nifio zerd snfregado solamente 2 "el responsable” o personas autorizadas por 8,
medisnte la presentacidn del documento que los acredite como tal.

Agt. 24 "El responsable” podrd suspender a 12 (s} persona (s) autorizada (s} deblendo avisar
oportunamente por sscrite ala sdministracion de la Guardera

Arb. 25 “El responsable” deberd presentar al nifio aseado, asi come los accesorios personales
debidaments marcados, impios v en buen estado de conservacidn, asi como demas materales
que auxilien en sy educacion. La lista del equipo requeride pars cada nifio serd entregada 2 los
padres porle Trabajadors Social de la Guarderia:

A, 28 Es obligacidn de "¢l responsable” vigilar que el niflo no lleve 8 la Guardera jugiistes,
dingro, ahajas,  alimentos v olros articulos v objetos conlos cuales pueda causarse dafio o
caysdrselo a sus compafieros.

Agt. 27 °El responsable” deberd cumpliv con ef pago de las cuotas mensuales los primeros 5 dias
del mes:

Art. 28 °El responsable” deberd informar con anticipacion st por algin motive especial el nifio no
asistird & la Guardeds: Es necesanrio, s mismo que hagan del conocimiento de la trabajadora
social coalguisr cambio que tengan e su horario de trabajo o en lo que respects a sus dias de
descanso, perdodos vacacionales, permiscs scondmicos o incapacidades.

En caso de incapacidad por matemidad de la responsable pagard of 50% dela mensualidad
establecida en el A § durante el perodo de incapacidad.

Art. 29 respongsable” deberd asistir con puntualidad & las juntas o citas donde se requiera su
presencia y paticipacién.
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Art. 30 "El responsable” deberd proporcionar al personal la  informacidn veridica que sea
solicitads en relacidn con suls) bijpls) Misma que se podrd comprobar con lag visites
domiciliarias que realizard Trabajo Social.

Art. 31 El responsable” continuard en el hogar con las indicaciones gue el personal les dé
respecto & la alimentacidn, educacidn y atencidn médice que el nifio ha recibido durante su
permanencia anla Guarders,

Asi mismo, cuando el nifio presente problemas de conducta, el responsable deberd continuar en
&l hogar con lag indicaciones gue ol personal le dé, o bien acudird a lax instalaciones gue le sea
recomendada para complementar la atencidn del menar.

De igual forma se manejard recorte de horario de servicio en los menores cuyo comportamienio
zfecte su propia formacidn o interfiers en la formacidn y atencifn de sus compafieros. B recorte
en horade de servicio o determinard psicologia (horarin y  duracién) v estard sujeto & la
svaluacidn del equips téonico, mismo que sstard sustentado con entrevistas previas.

Agt. 32 En caso de que el aifio musstre signos o simtomas de algung enfermedad, se avisar de
inmediato al “responsable” pars gue pase 2 recogero, v lo sometan a la atencidr médica
AsCesana.

Art. 33 Gueds eshictamente prohibido gratificar con obseguios o dingro al personal de la
Guarderda y al incumpliniento del presente aticulo se aplicardn las sanciones conespondisntes.

Art, 34 Ez obligacidn de "ol responsable” asistir v { o participar en toda actividad formativa,
educativa vy [ o recreativa en la cual su hijo sea participe.

Art. 35 Es obligacion de “el responsable” asistir a todas las juntas que la Guarderla programe
durante e afio. De no acudir se aplicard la sancidn establecida en el caplivlo de sanciones.

DE LAS SANCIONES

Art. 38 Ei mifio no serd admitido s el responsable” no cumple conentregarto dentro del tiempo
gstablecido por la Guardera: Establecido previaments eno el A 14

Art 37 Cuando "l responsable” no acuda 2 recoger al niffo en el tiempo establecido, sin tener
motivos gue lo justifigue se hard acreedor a las siguienies santiones:
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Ad El primer retraso se sancionard s forma verbal,

B} El segundo retraso se sancionard por escrito,

Cy Altercer retraso se suspendsra por fres dias.

0} Al cusrdo retraso se suspenderd por una semanz.

E} En caso de reincidir ze e dard de baja definitivaments.

But. 38 La Guarderis suspendera 3 dias al menor cuando "6l responsable” no asista 8 las juntas
programadas porla Guarderis, las Techas a suspender quedardn g oriteno de la Guardeda,

Art. 39 El responsable” que no justifigue elincumplimiento del pago de 1a cuota de recuperacitn
en gl periodo establecido (los primeros 5 diss habiles del mes), seles suspenderd &l semvicio
hasta gque haya sido cubiéro el adeudy, en gl mes corespondients.

Ast. 40 La Administracion de 8 Guardera poded suspender 3 diss al nifin coyo “responsable”
reincida en;

Ay Presentar 2l nifio desaseado.

B Mo esperar o filtro de salud.

4 Tratar inadecuadaments al personal de Iz Guarderias.

D) Mo presentar los aticulos persopales v demds materiales debidamente marcados, limplos v
gn-buen estade de conservacidn.

A, 41 Cuande el niflo falte durante tres dias conssculivos, la - Trabajadora Socisl deberd
investigar los motivos de suinasistencia para revisar i sxiste justificacion al respecto.

Art. 42 Cuando el wific no asistd a la Guarderiz por espacio de 2 semanas sin justificacion
serd dado de baja de maners sulomética

Azt 43 En caso de enfermedad, el nifio podrd dejar de asistiv el tiempo que su médico juzgue
necesano para lograr su recuperacidn,

Ast 44 Cualquier nifio cue manifieste algin padecimisnto fisico wo psicoldgico gue requiera de
atencidn o cuidados especiales v gue “el responsable” no apoye en su tratamisnto, le serd
suspendido el servicio.
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Art. 45 El niffo quedard suspendido definitivamente si "ol responsable” gratifica con dinero u
chagquins al personal de 1z Guarders.

Agt. 46 Serd causa de suspensidn definifive el abandons del nifio en la Guarderda por sl
responsable” sin motive jusificado.

At 47 También es motivo de suspension, gl incumplimiento de las disposicionss sefialadas en
el presente raglamentio.
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Plan de trabajo diario

PLAN DE TRABAJO DIARIO
TRABAJO SOCIAL

El objetive primordial de Trabajo Social e2 la comunicacion permanente entre of padre de familia
y personal de las Guarderas infantiles.

Expedisntes: El manejo v control del expediante del menor v su familiz depende de Trabajo
Social guign se asegura que el expedients este dctualizade v oue contenga la siguiente
papelera

Hoia de Registro (Fomato 12)

Copia de Acta de Nacimisnto

Copia de CURP

Copila de Cantilla de Vacunacion

Carias Laborales oe los responsables del mienor

Estudio Socivecondmico (Formate 5}

Entrevistas Subsecuentes (Formato 163

Caria compromiso [Formato 11

Historia Clinica Médica [Formato 4)

Historia Nutriolagica {Formate 7

Historia Clinica Psicoldgica (Formato 6}

Reporte de Evaluacion de la Prueba Denver (Formato 17)
Canalizacién (Formato 15}

Citatorio {cuando asi lo requiers) Formato 14}

Reporte Final del Ingreso del Menor (Formato 13}

¥ todos los reportes y entrevistas que se vayan generando durante e atencion al nifio

& ® & & ® & H T & S & & ¢ & 5 &

Trabgjo Social poded realizar Visitas domicilianas o lamadas telefdnicas pard mantener la
informacién vigente, ya sea para confirmar la informacitn vertida por los padres de familia o a
saliciiud de alglin miembro del equipo téenico.
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Actalizado de cuptss: Trabajp Sovial realiza 1o aplicacian de: Estudio Socivecontmico
{Formato 05} en ef mes de Abdl a los padres de familia v en el mes de Septiembre entiaga Iz
Encussta: Actualizado de Datos (Formato 18) para ser lenado por los padres de familin.

En estos dos perfodos Trabgjo Social actualiza 1a informacion del Expediente: Cambin de
trabajo, modificacitn de horaros, ajuste de salato, personas autonzadas, elc.

En el mes de Abrillos padres de familia entregan los comprobantes de recibos de pago v carta
laboral vigente 2 1a fecha. En Septiembre se solicly dicha papelera sdlp cuzando hubo varacion
en {a informacian,

Log padres de familia confirman o cancelan las personas autorzadas para recoger al menor y
cuando se requiers Trabaio Social establece la nueva cuotaen base al tabulador,

Como parie de sus funcionas, Trabalo Social realiza lamadas telefinicas o visitas domiciliaras
para verficar la informacion presentada porlos padres.

Control de Altas v Bajas: Trabajo Social es responsable del control de Lisia de Espera v
Solicitudes en Trimite. Ambos procedimientos permiten mantener el flujo de nuevos ingresos a
la Guardera, en olras palabras el registro de Altas

» Lista de Espera {Formato 01) Es &l registro delos padres que han scudido a solicitar servicio
de Guarderia ¥ manifiestan su intencidn de inscrilsir 2 sus hijos en dicha Guardera. Cudndo
no hay cupo se notifica gue se llamard postedormentes para gus procedan los iramites,

e Solicitudes en Tramite {Formato 02y Es cuando inicia el proceso de Admision, es decir
cuando va se confirma que existe cupo en ld sala corespondients a i edad del {os) nifo (s) v
Trabajo Socisl entrega al Padre de Familia los requisitos 'y le otorga la cita para ertrevistas.

En cuanto a las Bajas pusden ser

» Por término de servicio, cuando ol nifio hava cumplide la edad de 8 afies 11 meses v haya
terminado el preescolar

» Cuando el padre de familiz solicite cambio de Guardera a otra del Sisterna DIF ML

+ Cuando el padre de Tamilia informe que desea dar de baja temporal o total al menor.

e Cpando el caso amerite baja por incumplimiente de alguna disposicidn del reglameanto

Trabajo Sacial tiene coordinacidn estrecha con Psicologla para verificar los cambios de sala
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La Direccion de Administracidn v Finanzas a través de |z subdireccion de Patrimonio v
Transporie soliciia los datos del Ingresos y Egresos de Usuarios (Formatos 13} cada mes.
Trabajo Social registra la informacion en dichos formatos v los remite 7 la instancia solicitante,

Padrén de wswaries: La informacidn obtenida durante las entrevistas de ingreso queda
resguardada en el expediente del menor Dicha informacion es confidencial v es de uso
exclusive de Guardera. Por lo que en ningdn mormento se ofrece informacion a ningdn otro
familiar o instancia.

La informacitn obtenida se ingresa a un sistema denominado "Padrén de Usuarios” {Formato
slectrénico 20} que contempla los datos de identificacion del ‘menor, Datos de la familia,
Informacidn laboral de la madre v padrs.

En oiro apartado se contermpla listado de menores vigentes, altas, bajas, cuola mensual.

Este sistema se aclugliza mes con mes, siendo responsabilidad de Trabajo Social modificar el
sistema las poasiones necesarias.

Casos sspeciales por situacion critice volnerable: Enlog casos gue se presenten situationes
tales como: cambio laboral, despido de alguno de los padres. enfermedad o accidente de alguno
de los padres, situacion legal {separacion o divorcio} principalmente. El Bistema DIF NUEVD
LEOM come Institucion de Asistencia Social contémpla gue Trabajo Social presente un reporie
de caso a la Cocrdinacion de Estancias en dénde supone la situacion de la familia solicitante v
propone ha cuota de recuperacidn acorde a las necesidades de la familia sn cusstion.

En dicho reports Trabaje Socizl podra proponer algunas de las siguientss opciones:
4 g

e Cucta sspecial por un perode de tres meseés y postedommente retomar su cuota ya
establecida

« Congiderar porun perodo de tres meses sélo el ingreso de alguno de los padres

o Comemplar @l exento de page por un plazo de hasta tres meses n casos  de eulrema
vulnerabilidad

s Convenio de pagos parciales entanto se modifica so situacion.

La opoidn propuesia por Trabajo Social debe estar plenamente sustentada y validada por o
soipn tonico de la Guarderia
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Trakajo Social espera la aprobacidn de la Coordinacion de Estancias para notificar a la familia
solicitante, asi como canalizaciones a diversas instancizs que sirvan de soporte soclal para que
mejoren sus condiciongs de vida

Cuando no procede la modificacion de cuota se notifica ala Familia v se propone ofras opciones
de soporte social

Hevision de cuootssr Esta solicitud inicia a peticién de los padres; en los casos dénds
manifiesten no estar de acverde con la cuota establecida por 1o que se le da e formato de
Revisitn de cuotas (Formate 213, donde 1a familia solicitante sxpone los motivos por los cusles
reguiers sea considerada su peticion.

Trabajo Social realiza un repone de caso donde sustente los criterios que ulilizd para establecer
la cuots, asi mismo suplica los elementos por los cuales considera gue no es sujelo de
asistencia social por ¢ momento ¥ que la familia g3 solvente pard pagar la cuota establecida.

Elreporte de caso v la soliciiud de Revisidn de cuolas e envian ala Coordinacion de Estancias.

Trabajo Social espera el resultado del andlisis realizado por la Coordinacidn de Estancias pars
notificar a la familia.

Coordinacion permansnie entre ls Guarderiz v los padres de famills; La funcida principal de
Trabajo Social ez el enlave entre los servicios que brinda el personal de Guarderias lnfaniiles ¥
los padres de familia.

Al ser el primer contacto Trabajo Bocial establece las bases y Jas condiziones en que s presta
&l servicio. Be asegura gue el padre de familia reciba o informacién complela v oomrecia
basandose en sl Reglamento General de Suarderas {Documento 05} v Heglamento intemo de
Filtra (Diocuments 12},

En e Reglamento General de Guarderias {Documento 05) se puniualizan los Derechos y
Chligaciones de la lnstitucién DIF v los Dereches ¢ Obligaciones de “sl Responsable”. Asf
mismo se plantean las sanciones @ que son acreedores en caso de no cumplic con el
reglamenia.

Trabajo Social  verifica que los padres de familia cumplan con los articulos y actesonos
solicitados por las educadoras v que sean en auxilio de la educacién y formacian de los nifios.

Control de Asistencia de los nifios: Como actividad disra supervisa la asistencia v
puntualidad de los wiffos. En caso de que los padres de familia no acaten las disposiciones
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relativas o asistenciay puntualidad, Trabajo Bocial hace un exhorlo al padre de familia v proceds
de acuerdo al Reglamento.

Olras actividades

= Agistesjunta de padres de Tamilia para informar sobre o Beglamernto Gedersl de Guarderfas
{Documento 03)

» Asesora 3 padres de Tamilia cuando se reguiera

w. Contacta Instituciones de asistencis social para canalizar casos que reguieran de soporte
social

» informe mensual de Trabalo Social (Formato 227 e Informe Estadfstico (Fomato 233

o Demds actividades de asouverdo a los requerimisnios de la Guardeda misma, de la
Coordinacidn de Guarderdas y de las necesidades del Sistema DIF HUEVO LEDN.

MEDICO

El personal médico de la Guarderia tisne ol compromizo de promover, difundic v capacitar sobre
acciones de control del nifio sane: enfermedades previsibles por vacunacion, prevencidn y
control de enfermedades diameicas e infectiones respiratonas agudas, salud bucal, prevencidn
de gecidentes v salud ambiental.

Fara lo cusl hace uso de diversas Actividades y estrategias.

Club sslud del Mifio: Bl médico implementa el Programa de Club Salud del Mific con la finalidad
de premeover v genarar una cultura de auto cuidado en la salud delos niffos que acuden a la
Guarderia,

Para ello el personal médico v enfermernta impanie alos niffos charlas sobre doce temas basicos
que se contemplan en e Programa operative del Club Salud del Niffo (Documentt 8)

Supervision de seguridad » higiene en persons! e instalaciones de la Guarderia

Personal:

Wigila que el personal porte el uniforme complsto de acuerdo & sw area, uso de malla, cubre
bocsas, calzado apropiado (ples cublertos), con ufias cortas sin esmalte ¥ gue no ports alhajas.

Cabe sefislar que o antedor estd indicado en la Momma Oficial NOM 257 S84 Practicas de
higiene para el proceso de slimentos, bebidas v suplementos alimenticios. (Documento 07}
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Instalaciones:

» Faealiza visitds periddicas a sala para observar g los menores v a su vez prevenir situacionss
de riesgr. Evita que existan juguetes &n el piso, agus tirada o productos gjenos ala sala

s Revisa gue el personal de istendencia v mantenimiento confinen el materal de aseo en
lugares apropiados v evilar que los olviden en la sala.

s Cuida gue no existan alimenios en sala excepto i la maestra lo va a utilizar para fings
sducativos

s Havisa cepillos dentales y vasos nue estén stigustados (nombre de los niffos) v gue sus
candiciones sean oplimas para sy uso

v Verfica guelos accesorios personales {cepillos, peine) estén limpios sin pelusa yo cabelios

» Fevisa sanitarios gue estén libres de excretas

Elaboracion de Informe mensual:
Revisa ol expedients médico para actuslizar carilla de vacunacién ¥ promover la vacunacion
haciendo énfazis en las Campafias programadas por el Programa de Atencién a la Salud del

nifio

Emtrega ordenes de sxamen de laboratoro para control de niffo sano:

Fechade | Tipe de examen Fecha de recepcidn
solicitud

: Biometia hematica
| Exudado faringeo

Moviembre . Diciembre
P Genergl de odng
[ Copro seriadi {ires musstras)
X | Copro senado {tres muesteas) )
Jurio LD ¢ : dulio

| Exudade faringeo

Elabor e informe mensual (Formato 24), Infonne Club Salud del MNifio {incluido en el
Diocuments), nforme de Concentrado de Semanas Nacionales de Salud (Formato 25, Informe
Trimestral del Frograma de Atencidn a la Salud del Nifio (Fomato 28}
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Otras actividades

o Asiste ajunta de padres de familia para difusidn de la salud, apovadas poriripticns, volaniag,
faminas o rota folio

= Agezora a padres de Tamilia cuando se requisrs

o Contacta Instituciones de salud para llevar 8 cabo campafis de vacunacion, desparasitacion,

aplicacion da fluowin

Asesora 2 las masstras sobre teras relacionados 2 la salud

Demds actividades de acuerdo a los requenmisntos de la Guardeda mizms, de la

Coordinacién de Guarderfas v de las necesidades del Sistema DIF NUEVD LEON.

-

PEICOLOGIA

i

La labor del drea de Sicologla en Guarderas infantiles Yiene
dos vertientes:

Atencitn psicoldgica individual v
Farnifiar

Atenclén psicologica individuad v familiar

Supervisitn a Educadotas y
Pusriculturistas

v
i
i
i
i

i . S—

Proceso de sdaptecion: Bupervisay apoya en el procesn de adaptacion de los nifios de nuevo
ingreso vy an cambio de sala, propiciando una adecuads integracion con sus nusvos compafieros
y masstros. Paicologla determing duracion de proceso de Adaplaciin, hasta un maximo de 10
dias. En casos que el niffio presenta dificultades para adaplarse, psicologia establece Plan de
Trabaio avalado por equipo tenico,

Eualnacion de los menores: Realiza evaluacion inicial 2 low niffios de nueve & ingreso a la
Guarderfa usande la Prusba Denver (Formate 27) para determingr su Edad de Desamollo
Madumcional asi como evalian perddicamente 2 los mismos a cumplic segtin el casa: los
3.6,9,12 meses y posteriorments cads afia’ 2,34, 5y 6 affos. Elabora reporte de fos resultados
obtenides en cada svaluacion.

Para facilitar 12 deteceidn oporuna de problemsticas existentes en los menores, psicologia
realiza Entrevisia infantil (Formato 28) con los menores cuyas edades son de tres a seis sfios.

Stencion de casos: Enlos nifios que observe alguna problemdtica, psicologia valora v atiende
g los rifios. Los casos log detecta en supervisiones a salas o aquellos gue son canalizados por
las sducadoras
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Las educadoras eniregan - Repore del caso [Formate 29) para referrlo al drea de psicologia
quign envia Ciatorio (Formato 13) a los padies o responszables del menor para valorar el caso y
dar la orentacion necesana Hevando asi el seguimiento del mismo. Cusndo el mansjo del casa
lo requiera procede & su Canalizacién (Formato 14}

Habrd recode de horario de servicio en log menores cuyo comportamisnio afecte su propia
formacion o interfiera en la formacicn v atencidn de sus compaferos. El recorte en horario de
servicio lo determing psicologla (Horario v Duracitng v estd sujeto a la svaluacion del equipo
técnico.

Fsicologia documenta el supediente clinice del total de los nifios ingresados con la
documentacion vy registro de las sesiones ¥ acciones.

Supervision o Educadores y Pusriculturiciss

Supervisitn de salas Parg lograr uno mejor ambiente: de estimulacion para  los  nifios
psicologla supervisa que las educadorss Heven a cabe el programa de actividades de
astirnulacisn o pedaghoicas conlos niffos, que lag salas se encuentren decoradas conforme a la
sstacian del afio, que cuente con graficas de clima, asistencia, Hempo v periddicos murales del
mes. Asl como también que las Areas o rincones #e encueniren limplas v organizadas. Uena
Registro de supsivisidn a salas (Formato 30)

Juntas  psicosducativas: Psicologia realize juntas con las educadoras v fo puericuliunstias:
supervisa la realizacion del plan de actividades por sala con los nifios v coording eventos civicos
y culturales.

Establecs acusrdos con las educadorss wo personal responsable para implementar programas
de Modificacion de conducta con los nifios dando odentacian segin se requiera.

Cuida la calidad de atencién gue recibe el menor en la Guardera infantil orientando para que la
actittid hacia elios seala adecuada Coording o dirlge capacitacidn al personal gobre aspecios
refacionados con b3 stencién de los nifios.

Actividades de sstimulacion: Supervisa la aplicacion de Planeation diara elaborada por las
sducadoras v psicalogia en base 2 las necesidades madurativas delos nifics.

SALA DE LACTANTES:
s Wasaje Santala Lacial
s Ejercicivs de Estimulacion con pelotas
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o Ejercicios Orofaciales
« Actividades pedagbpicas de los pragramas de Educacién fnicial de SE.

EALA DE MATERNAL:

s Circuito de Estimulacion Fisica

» Ejercicios Orofaciales

» Actividades Pedagdgicas de Educacion Inicial BE.
e Entrenamisnto en control de Esfinterss

SALA DE PREESCOLAR |
s Ejercicios de Attivacion Fisica
w Actividades Pedagogicas de Educacion inicial SE.

SALAS DE PRECSCOLAR MUY Il

w  Ejercicios de Activachon Flsica

w Sctividades de attoocuidado

o Lipvarles al Jardin de nifins anexo.

Programa de contol de esfinteres: Psicologla coordina el desarrollo del progiama de
entrenarniento:

= Selecciona a los nifios aptos para iniciar e entrenamisnto en base a sus logros
maduracionales.

& Realiza junta conlos padres de los candidalos gl entrenamisnto, proporcionando capacitacion
g instructive del mismo. Aslcomolambién lists de actesonos v llenado de graficas delogros.

» Informa 2 los padres una vez al mes los logros oblenidos con susnifins pormedio de judtas o
informe escrito

HOTA.- El programa de Control de Esfinteres y Tormatos gsidn contemplados en el Manual del
Area Educativa

Evaluaciones éducatives: Supervisa v verfica que los nifios séan evaluados en tres periodos
durante el ciclo sscolar septiembre, gnero v junio. Las educadoras o encargadas de las salas
iclen los avances conforme 3 'la evaluacion de Secratara de Educacién.

BOTA.- El desanolle de actividades educativas sstd contemplado én ¢ Wanual de Area
Edhurativa.
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Otyas actividades

+ Asisteajunta de padres de familia para informar sobre el desamollo maduracional de sus hijos

s Asesora a padres de familia cuando se reguiera

» Contacia Instituciones de asistencia social pars canalizar casos gue requieran atencidn
terapdutica

# Elabora Informes de caso e Informis mensual de Psicologla (Formate 37)

« Demds actividades de scuerdo 2 los requermientios de la Buardera misma de la
Coordinacion de Guarderas v de las necesidades del Bistema DIF NUEVD LEON.

EMFERMERIA

Ebpersonal de enfermerfa realiza la funcitn principal de auxiliar ol médico o asistir en las labores
del médico tuando éste se ausente de las instalaciones de la Guardera.

Filire de salud: Apoya en el filro de salud en la revision de mochilas que contangan los
accesorios solicitados sl niffo de souerds a su sala Al ingreso del menor 2 la Guarderia, Trabajo
Social proporciond & tos padres de familia Listado de accesorios personales (Documento 4)

En fa revisidn de mochila o pafialers observa que Ja ropa del menar wo pertenencias estén
etiguetadas, bolsa de pldstico, gue no iraiga obielos de resgo, juguetes este ditimo solo se
permite si fue solicitady por &l drea sducativa.

En caso de noencontrarse el médico, realiza ef filtre; ez decirla revisidn fisica de acuerdo g los
criterios de Reglamento interme de Filtro (Documento 02)

Bdministracion  de medicamentos:  Enfermera lleva o contrl v administracidn  de
medicamentos cuidando que ol padre de familia cumpla con los siguisntes linsamientos:
Fecha de lareceta.

El medicamento que presente, sea el prescritn en la recels

La dosis sea adecuads al peso del menor

Con pipeta dosificadora o su cuchara

El medicamento stiquetado con el nombre del menor, sala, dosis y horario

El medicamento esté en condiciones de higisne adecuads asf coms portardo e bolse de
plastico

® & & € ® @

Enlog casos gue administrs medicaments a algdn menor registra en el diasio de sala #l
medicamento administrade, la dosis, la- hora en que se administra v o horaro de s siguients
toma seglin la recela.
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Estimulacion temprana: El personal de enfermera es comesponsable de la Estimulacidn
temnprana en la sala de lactantes porlo cugl 56 coording con la educadors de la sala v las
puericultunstas para desarollar 8l programa y aplicatlo en condiciones de seguridad y confort
En el resto de las salas asesord 2l pereonal educativo sobre 13 técnica de cepillado de disntes v
vigila gue las actividades de higiene se lleven a cabo bajo la téonica apropiada.

Ctras Sotividades

s Aupxilia gl drea de salud en sus diferentes actividades v oen las campafizs de salud
programatias.

# Demds aclividades de souerdo 2 los requerimiertos de la Goardera misme, de la
Conrdingeitn de Guarderfas v de las necesidades del Sistema DIF NUEVO'LEON.

RUTRICION

La supervisién del Servicio de alimentacion dentro de las Guardedas se lleva a cabo por un Lic.
an Nutricidn o bien por ol médice dela Guarderia. El Servicio de Alimentacion esta también
conformado por personal de Cocina, Auxiliar de Cocina y Banco de Lache.

El objelivo de este squipe s brindar fos alimentos en base a los nuldentes que requiste el
menor parg sy adecuado desanollo.

Elsbora v envis pedidos de Alimentos: Nutricion o médico revisala poblacidn de nifios vigente
al mes para slaborar el Pedido de alimentos: frutas, verduras, cames, ldciens (Formate 32) v
Padido de abarotes (Formato 33%

Para ssta actividad Nutdcidn o médico estd en coordinacion permanenia con Trabajo Social para
revisar el listado de nifios vigentes por mes v el control de Altas v Bajas. Asl mismo esti en
contacta con Peicologia para revisar cambios de sala

Recepcitn v scomode de los Alimentos: La Cocingra o ausiliar de cocina recibe los alimentos
y verifica la calidad -y cantidad solicitada, asi mismo revisa empagues, temperatiuras y
caracteristicas organolépticas,

Fligquetan o producty segin e Sisterna PEPS: Prmeras Entradas, Primeras Salidas {Formato
343 y realiza 2 Medicion Periédica te Temperatura de Refrigeradores (Formata 35)

Elaboracién de Minutas: Nuticidn o médico elabora las minutas comespondientes a una
semana, en dicha minwla se contemplan los desayunos, comidas v colaciones. En el entendido
que se elaboran minutas por cada dia habil de servicio de Guarderfa al mes.
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La minuta se snirega al personal de cocina v tambidn son publicadas 2 log padregs de familia
para gue estén enterados de los alimentos gue consumen sus hijos,

Preparacion de alimentos: En coordinacion con Trabajo Bocial yo Administracion revisa la
asistencia diaria para establecer los platiflos 2 elaborar para ese diz) es decir cudntos
desayunos, comidas, complementarios v colaciones se deben de elaborar v senvir que se
reportan en: Registio digrio de comidas servidas (Formato 36) .

El personal de cocina reviga la minuta a prepargr considerando la cantidad v procede & cocinar
los glimentos cuidands la coccidn de fos mismos.

Banco de leche.- Encargada o auxiliar de Banco de leche preparar los alimentos v formulas
lacteas delos niffios de sala de lactantes,
Wutricion o médico indica ol tipo v cantidad de Tormilas [Bcteas v dietas para casos especisles

asl como consistencias molida, pre molida o entera,

Encargada o auxiliar de banco de leche personsliza los bibsrones de cada lactante, lava
esteriliza of matedaly equipo que utiliza.

Supervision de Degustacion de loe Allmentos: Nulricién o médico supervisa la presentacian
atractiva del platillo, gue la temperatura sea la adecoaday gue la racidn servida cofrespondaala
edad del nifio.

Permanece en los horados de comedor pars observar v apovar a las Educadoras v
puericuliuristas . durante 1z’ ingesta de los afimentos de log nifios, para reforzar hibitos de
slimentacion y coresia

Ubserva ¢l trato del personal hacia el menor asegurande gue la ingesta seaen el Hempo
estipulade, gue el adulto sea amable, afectuoso v que sl adulto sste pendiente de las
necesidades del nifio.

Junte con la minuta del dig gue estd publicada 2 los padres de familia, presenta el platiflo de
desayuno, comida y colaciones de cada dia para que los padres de familia aprecien ta racion de
alimentos que sus hijos consumieron en su estancia'en la Guardera infantil

fsesoria a Nifios, Padres de Famille vy personal Educativo:

Nutricidr o médico esid en contacto pemanente con el equipo téenico y personal educativo de la
Guarderia Infantil con Iz finglidad de identificar los nifiog que presenten alguna protlematica en
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relacién a la ingesta de alimentos: falta de apetito, bajo peso, sobre peso, obasidad, alergias,
entre oiras.

En forma permanents brinda educacion:

o A los nifios sobre Hibitos de alimentacion y codesiz

& Alos padres asesora para el manejo de los dlimentos en casa. Pueds ser entrevista individual
o gripsal

» Al personal educativo lo asesora para el manejo del caso en sala v comedor.

Elaboracion de informes:

Elabora Informe de raciones distribuidas en e Centro {(Formato 371 Se concentra ef total de
agistencia =n e mes asl como los desayunos, comidas, complementarias v colacionss
administrados. Una vez recabada 1o informacion la envia & la Jefatura de Sewvicios de
Alimentacion

A Iz coordinacion de Guarderas infantiles envia desglose de minutas elaboradas, raciones
alimenticias proporcionadas a los nifios, Control de peso y talla que se incluye en el Informe
merrsual de-médico (Formato 24}

iras Actividades

{Control de Gasto de consume de tortitle (Formato 38)

Asiste a junta de padres de familia para difusion de hibitos alimenticios

Asesora a padres de familia cosndo se requisra

Contacts Institucionss relacionadas con Alimentacion para canalizacidn o atencion de casos.
Demds aclividades de acuerdo 8 los requenmientos de lg Guarders misma, de fa
Coordinacion de Guarderas v de las necesidades del Sistema DIF NUEVO LEOH.

JUNTA DE EQUIPO TECRICO

W % A & %

El equips téonico de la Guardera sstd conformado por Administracién, Trabajo Social,
Psicologla, Médico, Natricién y Enfermera. Sibien la autoridad y responsabilidad del manejo de
la Guarderfs recae en Administracién; en ausencia de éste, Iz responsabifidad de operar la
Guardera pasa primerd en Trabajo Sodal, segundo en Médico v Tercero en psicologia

El sguipo técnica  en conjunto brindan ta atencidn integral 2 cada nific-Tamilia para ello realizan
una junta mensual o antes cuando lo considersn necesarno.

La Junta de equipo téonico tiens la finalidad de analizar los casos de nuevao ingreso v evaluar los
procedimisntos de atencidn y formacidn de los niffios ya ingresados.
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Enlos casos de nusvo ingreso cada responsable de area registra en el Reports Tinal del ingreso
el menor (Formato §) ¢l resultado de su andlisis. En diche formato se plasma las condiciones
s que se recibe al nifio v sirve de base para futuras svaluaciones.

En los casos de los nifios ya ingresados & equipo téeonico analiza la problematica presente en el
menpr v determing el plan de trabajo que cada drea tene que realizan asi como las
recomendaciones alos padres de Tamilia

En la Juntd de squipo tdenico elaboran gl Plan Mensusl de Actividades civicas, festividades
tradicionales, pasags recreativos v culturales. Registran lag acciones relevantes en Cronograma
Mensual [Formato 39)
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