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El Manual de Politicas y Procedimientos para los Centros de Desarrollo Infantil (CENDIS), el cual
corresponde aplicar a la Coordinacién de Primera Infancia adscrita a la Direccién para el Desarrollo
Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn queda formalizado con las firmas de
los siguientes funcionarios publicos:

I. FIRMAS

Licenciado Paniel lvan Ruiz vez
Secretario de la Cgnitraloria y Transgarencia de San

Pedro za Garcia, Nuevo Ledn

Licenciado athan Daniel Martinez

. de la Rosa
Conﬁ’eﬁféeneral de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Desarrofio Social y Calidad de Vida de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en el siguiente
recuadro, se da credito a la elaboracion, actualizacion, revision, verificacion y validacion del
Manual:

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciada Edel Aviles Covarrubias
Coordinadora de Primera Infancia de la Direccién

& 56t i
Actualizé para el Desarrollo Integral de la Familia

Contadora Piiblica Sonia Edna Martinez
Cardenas
Jefa de Normatividad de la Direccién de
Normatividad, Evaluacion y Capacitacién

Reviso:

Verifico: Licenciada Claudette Trevifio Marquez
Directora para el Desarrollo Integral de la Familia
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén

Francisco Javier Castillo Santana

Validé: Encargado del Despacho de la Direccion de

Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de la
Secretaria de Contraloria y Transparencia
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II. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como dnico alcance la
adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos,

derivada de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Publica
Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta versién los
contenidos de cardcter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintian
vigentes en tanto no sean objeto de una revisién integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura

institucional actual, sin que ello implique innovacion, derogacion o modificacién alguna a los
procesos, politicas o lineamientos establecidos.

El Gobierno Municipal preocupado por el bienestar de las nifias y nifios, hijos de padres
trabajadores sin seguridad social, ha creado los Centros de Desarrollo Infantil CENDIS para
apoyar a las familias, en el cual ofrece un servicio que favorece el cuidado y desarrollo de las
habilidades de sus hijos a través de un modelo de educacién inicial, lo que privilegia la calidad,
calidez y afectividad plena, con el fin de trascender no sélo en el propio desarrollo integral del
nifo, ademds de su dmbito familiar y social, ya que la familia es la base socializadora y de
transmision de patrones culturales, a través de un sistema de experiencias educativas, con ello
se logra una transformacién humana y social.

En virtud de lo anterior, se requiere de una eficiente administracion de los Centros de Desarrollo
Infantil (CENDIS), que les permita regular sus actividades con base en la normatividad, por ello,
surge la necesidad de elaborar el presente Manual , en el cual se detalla de manera puntual los
procedimientos, asi como el personal que interviene en cada uno de ellos, desde gue un nifio es

admitido hasta que haya cumplido la edad establecida para su permanencia en el centro, segln
la normatividad interna.

www.sanpedro.gob.mx DIF-CENDIS-MPP-04-V5




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL (CENDIS)

Codificacion
DIF-CENDIS-MPP-04-V5

Version: 4

Emision: Diciembre de 2005

Actualizacion: 23 de octubre de 2025

Pagina: 10 de 165

Este instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo que serd revisado y
modificado periddicamente, a fin de mantener su vigencia, la cual garantice la confiabilidad del

mismo.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Establecer las politicas y procedimientos bajo los cuales se sustenta la operacién de las
actividades que se llevan a cabo en los Centros de Desarrollo Infantil, asi como sefalar al
personal involucrado en la ejecucién de las mismas, a fin de establecer el control y
funcionamiento de forma eficiente y transparente en cada uno de los Centros de Desarrollo
Infantil adscritos a la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Leén.

Objetivos Especificos:

0 Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las
actividades desarrolladas en los Centros de Desarrollo Infantil, asi como en los servicios

que se ofrecen a los usuarios en forma oportuna.

0 Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion del personal de nuevo

ingreso a los Centros de Desarrollo Infantil.

U Eficientar administrativamente las actividades que se llevan a cabo en los Centros de

Desarrollo Infantil.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Educacion;

e Ley General de Centros de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil;

o ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e [ey General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Salud:;

o [ey General de Proteccion Civil;

e [ey General de Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes;

» Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; y

LEGISLACION ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil del
Estado de Nuevo Ledn;

» ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn;

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
www.sanpedro.gob.mx
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e Ley de Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de
Nuevo Ledn;

e [ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Nuevo Leén;
e [ey Estatal de Salud;
e Ley parala Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Ledn;

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leédn; y

o Ley de Proteccién Civil para el Estado de Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

» Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

* Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Reglamento Orgénico de la Administracién Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

e Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

* Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon;

» Reglamento del Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

I T e e Y e S R i 1 e i

DIF-CENDIS-MPP-04-V5

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

~ DIF-CENDIS-MPP-04-V5
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL —
DE LA FAMILIA Version: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: Diciembre de 2005

PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO i
INFANTIL (CENDIS) Actualizacion: 23 de octubre de 2025

Pagina: 13 de 165

e Reglamento de Archivos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

e Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

e [ineamientos Internos que serviran de base para la prestacién del servicio de guarderias
de los Centros de Desarrollo Infantil de la Direccién General de Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Nuevo Leén el 30 de noviembre de 2009;

e E/ Contrato colectivo de trabajo vigente; y

e Tabla de Cuotas y Tarifas Aplicables al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

que anualmente aprueba el Republicano Ayuntamiento, la cual es publicada en el Periédico
Oficial del Estado de Nuevo Leodn.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procedimientos, politicas, anexos y demas informacion contenida en el presente Manual son
aplicables a las personas servidoras publicas municipales involucradas en el desarrollo de las
actividades aqui descritas, en la medida que su interaccion en los procesos lo indique.

VI. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Accidente grave: Heridas o lesiones causadas de manera involuntaria y que ameritan la
atencion del servicio hospitalario.

Acreditacion como persona cuidadora con sobrecarga de trabajo de cuidado no
remunerado: Documento emitido por la Coordinacién de las Mujeres del DIF San Pedro, en hoja
membretada y firmada por la responsable de la misma.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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Asistente Educativo: Personal de apoyo para actividades asistenciales y pedagodgicas con

formacion de Asistente Educativo o con certificacion del Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Baja: Suspension temporal o definitiva del servicio que brinda el CENDI a las madres
trabajadoras de la comunidad.

Candidato: Persona que aspira a ocupar una vacante.
CENDI: Centro de Desarrollo Infantil.

CENDIS: Es el plural de CENDI.

Compromiso: Obligacién contraida o palabra empefiada para realizar alguna actividad o
ajustarse a un cambio.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Direccidn: La Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

Educadora: Responsable de las salas maternales con licenciatura en educacion o afin.
Enfermera: Responsable de las salas de lactantes con técnica o licenciatura en enfermeria.

Encargado de sala: Responsable de sala con estudios de asistente educativo, educacion
media superior o técnico, dictaminada por la Secretaria de Educacion de Nuevo Leon.

Enfermedad: Es una alteracion del estado de salud normal asociado con caracterizacién
secuencial de signos y sintomas ocasionados por un agente etioldgico especifico.

Enfermedad contagiosa: Enfermedad que se transmite con facilidad y que puede causar una
epidemia si no se aisla al paciente para su atencién.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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Equipo de entrada: Colaboradores designados para recibir a los nifios durante el filtro de
ingreso, encabezados por la doctora.

Equipo de salida: Colaboradores designados para entregar a los nifios durante el filtro de salida,
encabezados por el Trabajador Social o persona designada.

Equipo multidisciplinario: Conformado por Jefe de Departamento de CENDI, Pedagoga,
Meédico, Trabajador Social, Psicéloga y Nutridloga.

Estudio socioecondémico: Investigacion desarrollada por personal del DIF, ya sea a través de
la aplicacién de cuestionarios o por visitas directas al domicilio de las personas, con la finalidad

de detectar o comprobar las condiciones de vida social y/o econémicas de una familia en su
conjunto. ‘

Guarderia: Se refiere a las instituciones operadas por San Pedro Garza Garcia, que brindan

educacién inicial denominandose CENDI (Centro de Desarrollo Integral) o CAl (Centro de
Atencidn Infantil).

HASS: Honorarios asimilables a sueldos y salarios.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

INE: Instituto Nacional Electoral.

Menor o usuario: Se refiere a las nifias o nifios que reciben el servicio de educacién inicial en
los centros CENDI de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

Padre de Familia: Se entendera como padre de familia a aquel que tiene la patria potestad del
menor y entre los cuales se pueden contemplar al padre o la madre natural o legal derivado de
una adopcién o bien a aquel que en su momento funge como tutor del menor.

Papel kraft: Papel de gran resistencia que tradicionalmente se ha utilizado en la fabricacion de
productos para el comercio y bolsas de papel. También se le conoce como papel estraza.
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Perecederos: Alimentos de poca duracion y que para su conservacion es necesario mantenerlos
en refrigeracion.

Personal docente: Se refiere a la Pedagoga, Educadoras, Enfermeras, Encargadas y Asistentes
Educativos.

Vacante: Lugar o espacio dentro de las instalaciones del CENDI que permanece libre sin que
algun menor lo ocupe.

VIl. POLITICAS

Generales

1. Los requisitos de preinscripcion de la nifia o nifio para ingresar a los CENDIS municipales son
los siguientes:

a) Que lafamilia resida en San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; a excepcion de las personas
colaboradoras municipales;

b) Ambos padres de familia, madre o tutor trabajen, sean colaboradores municipales o

ciudadanos acreditados como persona cuidadora con sobrecarga de trabajo no
remunerado;

¢) Cuando el padre, la madre o tutor cuenten con IMSS, debera realizar primero el tramite

ante la guarderia que le corresponda y el ingreso quedara sujeto a la valoracién del caso
y/o a la disponibilidad de espacios; y

d) Llenar el formato solicitud de preinscripcion.

2. Los colaboradores contratados bajo la modalidad HASS deberan pagar la cuota asignada.

3. El padre de familia, madre o tutor que no cumpla con la totalidad de los requisitos, no podra
realizar la preinscripcion de la nifia o nifio.

4. Si la informacidn proporcionada en la solicitud de preinscripcién no sea fidedigna, se le
informaré al padre de familia, madre o tutor la no aceptacién de ingreso.
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5. En caso que los padres de familia no estén unidos, se encuentren separados o divorciados,
deberan presentar el documento que acredite la custodia, patria potestad o restriccion de
convivencia. Los tutores deberan presentar documento probatorio de la tutela del menor.

6. Si el padre de familia, madre o tutor no cumple los requisitos del expediente de la nifia o nifio,
no se podra realizar la inscripcion.

7. En caso de que los resultados médicos sean positivos a alguna enfermedad, la doctora o
persona designada debera comunicar al padre de familia, madre o tutor que la nifia o nifio no
sera aceptado hasta que los examenes de copro seriado y exudado faringeo resulten
satisfactorios, por lo que se pospondra su ingreso.

8. Si el resultado de la revisién de los examenes médicos es satisfactorio, se realizaran las
entrevistas con las areas médica, psicolégica, nutricién y trabajo social.

9. En caso de no contar con la Cartilla Nacional de Salud actualizada, se otorgara una prérroga
de un mes para cumplir con el requisito.

10. Si se detectara que la informacion proporcionada en la entrevista de la evaluacion
socioeconomica, psicoldgica, nutricion o médica realizada al padre de familia, madre o tutor, no
es fidedigna, se cancelara el proceso de inscripcion para el servicio de CENDI.

11. Cuando la Coordinadora, Encargada, Jefe de Departamento del CENDI o persona asignada
detecte en las entrevistas alguna situacion que requiera especial atencioén, debera notificarlo al
padre de familia, madre o tutor y establecera un compromiso o acuerdo por escrito, para la

correccion del problema, con el debido seguimiento al cumplimiento del mismo en la fecha
acordada, previo al ingreso.

12. Una vez que el padre de familia, madre o tutor cumpla el compromiso o acuerdo, continua

con el ingreso, de lo contrario se niega el ingreso de la nifia o nifio en el plantel. Reservandose
el derecho de admisién.

13. La Coordinadora, Encargada o Jefe de Departamento del CENDI o la persona que ésta

designe, establecera la cuota en base al tabulador vigente aprobado por el Republicano
Ayuntamiento.
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14. Si la aceptacién de lineamientos no cuenta con la firma de la Coordinadora de Primera
Infancia o de la persona que éste designe, no se podré continuar con el proceso de inscripcion.
Anexo (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-04)

15. Cuando el padre de familia, madre o tutor no acuda a la cita acordada sin previo aviso, se
cancelara el proceso de inscripcién y perdera su lugar.

16. La Coordinadora, Encargada o Jefe de Departamento a cargo del CENDI o la persona que
eésta designe, se debera asegurar que se respeten los lugares en la lista de espera, salvo que
exista un caso de canalizacion o vulneracion de derechos.

17. La Trabajadora Social o la persona que se designe debera solicitar al padre de familia, madre
o tutor que incluyan los nombres de las personas autorizadas para acudir por su nifia o nifio, en
el formato ficha de identificacién de la nifia o nifio y personas autorizadas para recogerlo para
que acudan a firmar el documento. Anexo (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-09)

18. La Trabajadora Social o la persona que se designe, debera citar a las personas autorizadas

a que acudan a la firma y se les entregara en ese momento la credencial con fotografia. Anexo
(DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-04).

19. En caso de no contar con la firma en la ficha de identificacién de la nifia o nifio y personas

autorizadas para recogerlo no estara acreditado y no podra recoger a la nifia o nifio. Anexo (DIF-
CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-09)

20. En caso de que el personal asignado al filtro de salud en el CENDI no identifique a la persona
que acude a entregar a la nifia o nifio, la debera canalizar en ese momento con la Coordinadora,

Encargada o Jefe de Departamento del CENDI o persona que designen, quien determinara el
ingreso de la nifia o nifo.

21. Cuando el Padre de Familia, Madre o Tutor reporte un evento de salud o cuando la doctora

detecte una alteracién en la salud, se debera revisar a la nifia o nifio y en caso que se requiera
solicitar la consulta externa.
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22. En caso de detectar alguna incidencia en el proceso del filtro deberan anotarlo en alguno de
los siguientes formatos: “Reporte de Lesiones Detectadas en el filtro de salud de entrada, (DIF-
CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-21), en el reporte diario médico, (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-
R-8.5-22) asi como en la notificacion de suspension (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-24).

23. Aproximadamente a las 8:45 ocho horas cuarenta y cinco minutos la doctora debe informar
a la Encargada de |a sala en relacion a alguna nota de incidencias que se hayan reportado en el
filtro de salud, relativas a los infantes asignados a su sala.

24. Cuando el personal docente detecte algun caso de incidencia que el Padre de Familia, Madre
o Tutor omitié, la doctora debera revisar a la nifia o nifio, comunicarse telefénicamente con la
persona responsable e informar sobre la omisién al Padre de Familia, Madre o Tutor e informar
de la omision en el Filtro de Salud. Ademas, se deberd llenar el reporte diario de incidencias
médicas (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-25).

25. En caso de que el Padre de Familia, Madre o Tutor informe de alguna restriccién de dieta o
indicacion especial médica debera presentar por escrito las indicaciones de la doctora tratante y
se debera llenar reporte diario de incidencias médicas (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-25).

26. Cuando la nifia o nifio acuda con su objeto transicional, se le puede permitir conservarlo

durante el tiempo que lo requiera y lo lleve consigo a cualquier sitio del CENDI o a las actividades
gue se realizan.

27. El formato de “Aceptacién de Cuota Mensual” (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-11) no
aplica a empleados municipales con planta, casos en situacion de vulneracion de derechos y en
condicion de alta vulnerabilidad econémica. Dicha exencién de pago se debera justificar por
escrito a través de la Defensoria Municipal o en el estudio socioeconémico, segln sea el caso.

28. Para el caso de los pagos de cuotas, éstos deberan realizarse en la Institucion Bancaria con
la que el Municipio tenga convenio.

29. Se podran recibir casos excepcionales con la debida justificacién por escrito para el ingreso
en el CENDI, sin tomar en cuenta la lista de espera, siempre y cuando se cumpla con la
autorizacion médica, por ejemplo, cuando se reciba una instruccion por parte de la Defensoria
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Municipal para la Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leon por vulneracion de sus derechos.

30. Las actividades higiénicas de las nifias y de los nifios consistira en limpieza y lavado de
manos, limpieza, lavado de cara, asi como revisidon y cambio de parial o uso del sanitario, antes
y después de la ministracion de alimentos, de la actividad de suefio o descanso, siempre que las
ninas y nifios asi lo requieran y previo a la entrega de la nifia o nifio. El aseo bucal y cepillado de
dientes, posterior a la ministracién de alimentos; la limpieza de fosas nasales se realizara siempre
que las nifias y nifos asi lo requieran.

31. Para facilitar la integracion al CENDI, se tiene establecido el periodo de adaptacién a las
nifias y nifios de nuevo ingreso, sin excepcién, mismo que sera obligatorio cubrir de forma
continua durante cinco dias habiles o el tiempo que el nifio lo requiera hasta un maximo de 10

dias habiles. Para las nifias y nifios que cambian de sala se realiza la Ultima semana del mes
previo al cambio.

32. El padre de familia, madre o tutor debera entregar el material solicitado, preferentemente el
primer dia del ingreso.

Especificas

33. El proceso de control de esfinteres iniciara entre los 19 diecinueve y 24 veinticuatro meses
de edad, de acuerdo con los signos de madurez que manifieste en las esferas fisica, cognitiva y
afectivo-social de cada nifia o nifio que se ubique en este rango.

34. Los periodos para suefio o descanso de las nifias y nifios deberan respetar el periodo de
suefio de acuerdo a su edad, de 45 cuarenta y cinco dias de nacidos a 12 doce meses de edad
a libre demanda, de 13 trece a 24 veinticuatro meses, una hora por la mafiana los nifios que lo

requieran y una hora por la tarde, de 25 veinticinco meses en adelante una vez al dia, en base a
las necesidades de los nifios.

35. Durante el desarrollo de actividades recreativas con las nifias y los nifios, se deberan
implementar juegos infantiles en patio o jardin.
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36. Es responsabilidad de la pedagoga revisar que la Encargada o Educadora o Enfermera de
cada sala elabore y dé cumplimiento al formato “Planeacién Pedagégica” (DIF-CENDIS-MPP-
04-FORM-R-8.5-37) segun corresponda. Para la aplicacién del programa educativo se debe
prever la utilizacion y elaboracion del material didactico para actividades pedagdgicas y
escenarios de aprendizaje, y la implementacion de actividades recreativas, ludicas y culturales,
para potenciar el desarrollo de las nifias y nifios.

37. En caso de no contar en el CENDI con un sistema que suministre agua caliente y cuando el
clima o temperatura ambiental sea baja o fria de 10 diez grados centigrados o menor, para los
procedimientos de higiene de las nifias y de los nifios se podra usar gel antibacterial o toallas
humedas desechables.

38. El responsable de area médica debera registrar en el formato “Control de Medicamentos en
Sala” (DIF-CENDIS-MPP-04- FORM-R-8.5-60) cuando asi se requiera.

39. Existen 3 tres formatos que seran utilizados en caso de que sean requeridos por la doctora,
los cuales consisten en “Dieta Especial Indicada por el Especialista Médico” (DIF-CENDIS-MPP-
04-FORM-R-8.5-30), “Carta Compromiso de Dieta Especial’ (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-
8.5-31) e "Historial Clinico del Personal” (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-18).

40. El rango de edad dentro de cada sala puede variar de acuerdo a la madurez de la nifia o
nifo.

41. El lavado de manos se hace de acuerdo a la técnica de la Secretaria de Prevencion y
Promocién de la Salud.

42. El area de lavado de manos debe contar con la ayuda visual de la técnica recomendada por
la Secretaria de Prevencion y Promocion de la Salud con los materiales necesarios.

43. El personal docente para el drea de Lactantes 1 se apoya en el formato “Registro de Toma
de Leche de Lactantes” (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-33) cuando la nifia o nifio lo
requiera.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

o DIF-CENDIS-MPP-04-V5
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL =
DE LA FAMILIA Versién: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: Diciembre de 2005

PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO N
INFANTIL (CENDIS) Actualizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 22 de 165

44. En caso de no presentar el formato de “Credencial” por el padre de familia, madre, tutor o
persona autorizada (DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-15), se reportan con el area de Trabajo
Social o la persona designada.

45. En caso que se presente a recoger al nifio o nifia una persona no autorizada, debera mostrar
su credencial oficial del INE y la Coordinadora o persona autorizada deberé verificar con el padre
de familia, madre o tutor la autorizacion de la entrega de la nifia o nifio, aunque cominmente en
este caso, uno de ellos comunica al CENDI que por algin imprevisto otra persona de su

confianza se presentara a recoger a su hijo o hija, e indica su nombre y el tipo de relacién que
mantiene con la familia.

46. Durante la estancia de las nifias y nifios en el CENDI, se llevaran a cabo las actividades que
se detallan a continuacion:

Actividades pedagdgicas;
Actividades Iudicas;
Actividades de higiene;
Actividades socioemocionales;
Control de esfinteres;
Ministracion de alimentos; y
Siesta.

RESPONSABILIDADES DEL PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

47. El padre de familia, madre o tutor debera entregar a la nifia o al nifio en el CENDI en buen

estado de salud, con ropa limpia, aseado, bafiado, peinado y los nifios deberén contar con corte
de cabello escolar.

48. Es responsabilidad del padre de familia, madre o tutor acudir al CENDI dentro del horario de
entrada, el cual sera 7:30 siete horas treinta minutos a 8:30 ocho horas treinta minutos en el

CENDI 1, de 8:00 ocho horas a 8:30 ocho horas treinta minutos en el CENDI 2 y en el CENDI 5.
para el ingreso de la nifia o nifio.

49. El padre de familia, madre o tutor debera registrar diariamente la hora de entrada, una vez
autorizado el ingreso de la nifia o nifio.
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50. El padre de familia, madre, tutor o persona autorizada debera mostrar al ingresar a la
institucién la credencial otorgada por el CENDI.

51. El padre de familia, madre, tutor o persona autorizada debera acudir a recoger a la nifia o
nifio en el horario de salida, el cual serd de 13:00 trece horas y hasta las 16:30 dieciséis horas

treinta minutos en el CENDI 1, y de 13:00 trece horas a 16:00 dieciséis horas en el CENDI 2 y el
CENDI 5.

52. El padre de familia, madre, tutor o persona autorizada para recoger a la nifia o nifio debera
presentar la credencial otorgada para tal efecto, por el CENDI.

53. El padre de familia, madre, tutor o persona autorizada debera registrar diariamente la hora
de salida cuando le entregan a la nifia o nifio.

54. El padre de familia, madre o tutor podra autorizar a otra persona para recoger a su nifia o
nifio, siempre y cuando haya sido registrada previamente en el expediente.

55. El padre de familia, madre o tutor debera informar cualquier cambio del estado civil, tutoria,

deceso de alguno de los padres o persona autorizada, cambio de domicilio o trabajo, teléfono o
correo electrénico.

56. El padre de familia, madre o tutor debera acudir a las juntas obligatorias como junta mensual,
junta de resultados alterados en evaluaciones, control de esfinteres, adaptacion y alimentacion
complementaria, cita a junta extraordinaria convocada por equipo multidisciplinario.

57. El padre de familia, madre o tutor tiene |la obligacién de entregar el material didactico y de
higiene que utiliza la nifia o nifio en la sala correspondiente y en cada cambio de sala.

58. El padre de familia, madre, tutor o persona autorizada debera brindar un trato respetuoso a
los colaboradores de los CENDIS y a otros padres de familia o personas autorizadas.

59. El padre de familia, madre o tutor debera tratar los asuntos de su interés con la Jefe de
Departamento del CENDI, la Coordinadora de Primera Infancia o el o la Directora del DIF.

B Tt —
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RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LOS CENDIS

60. La atencion a la nifia y el nifio se debera brindarse en un marco de calidad, calidez y de
respeto a sus derechos, que genere las condiciones necesarias para el desarrollo de su
personalidad y promueva su desarrollo integral.

61. Como parte de sus actividades, el personal docente promovera los valores universales como
respeto, honestidad, creatividad, compromiso, responsabilidad, tolerancia, trabajo en equipo,
corresponsabilidad en el hogar, entre otros.

62. Es responsabilidad del personal docente brindar atencion formativa, asistencial y
pedagdgica a través de los procesos de recepcion de la nifia y del nifio, actividades higiénicas y
libres, ministracion de alimentos, actividades recreativas, actividades pedagégicas del programa
educativo, suefio y descanso, evaluacion del desarrollo de la nifia y del nifio, cambio de sala y
entrega de la nifia y del nifio.

63. Es responsabilidad del personal docente presentarse puntualmente en la sala asignada al

inicio del servicio y permanecer en su area, atento a las nifias y nifios durante toda la jornada de
trabajo.

64. La recepcion de la nifia y del nifio se debera realizar en el filtro, para posteriormente ser
trasladados por el personal encargado. A partir de los 19 diecinueve meses en adelante los nifios
se trasladan por si mismos, bajo la supervision y acompafiamiento de las colaboradoras.

65. La educadora, enfermera o encargada de sala serd quien entrega a las nifias y nifios e
informe sobre su estadia en la institucion de acuerdo al registro del “Informe Diario” anexo (DIF-
CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-18), una vez que la persona autorizada haya mostrado su

credencial y registrado la salida en el “Registro de Entrada-Salida”, anexo (DIF-CENDIS-MPP-
04-FORM-R-8.5-28).

66. El personal docente podra apoyar en todas las actividades a las nifias y nifios cuando asi se
requiera.
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67. Es responsabilidad de la Jefa de Departamento del CENDI o de la persona que designe,
verificar que, en caso de presentarse una persona no autorizada, esta se identifique con su
credencial oficial del INE y confirmar que cuente con autorizacion previa del padre de familia o

tutor, para ello, debera establecer contacto con dicha persona a fin de autorizar la entrega de la
nifia o el nifio.

68. En caso de detectar cualquier indicador de maltrato o violencia en la nifia o nifio, ya sea
fisica, sexual o psicolégica, se debera reportar de inmediato a las autoridades competentes.

69. Es responsabilidad de todo el personal colaborador de los CENDIS brindar un trato
respetuoso, de calidad y calidez al padre de familia, madre, tutor o persona autorizada, asi como
a sus mismos comparfieros de trabajo.

70. Es responsabilidad de todas las colaboradoras de los CENDIS reportar oportunamente a la

persona meédica o a la persona designada cualquier sintoma o malestar que pudiera derivar en
una enfermedad.

71. Es responsabilidad de todas las colaboradoras de los CENDIS cumplir con el Cédigo de

Etica del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y con el reglamento interno de
trabajo.

72. Actividades de higiene: Cuidar en todo momento la integridad fisica y emocional de la nifia
o nifio, asi como del grupo asignado.

I. LAVADO DE MANOS

Realizar el procedimiento antes de comer, después de manipular materiales o cuando las
manos se encuentren sucias.

ANTES:

1. Verificar previamente que el area de higiene se encuentre limpia, seca y segura.

2. Comprobar que se cuente con los insumos higiénicos, tales como jabén, toallas y
agua corriente.

DURANTE:
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Mojar las manos con agua;

Depositar en la palma de la mano una cantidad de jabon suficiente para cubrir
todas las superficies;

Frotar las manos entre si;

Frotar la palma de la mano derecha contra el dorso de la mano izquierda, con los
dedos entrelazados, y repetir el movimiento a la inversa;

Frotar las palmas de las manos entre si, con los dedos entrelazados;

Frotar el dorso de los dedos de una mano con la palma de la mano opuesta,
agarrandose los dedos;

7. Frotar con un movimiento de rotacién el pulgar izquierdo, atrapandolo con la palma
de la mano derecha y viceversa;
8. Frotar la punta de los dedos de la mano derecha contra la palma de la mano
izquierda, con un movimiento de rotacion y viceversa;
9. Enjuagar las manos con agua;
10. Secar las manos con una toalla desechable; y
11. Cerrar el grifo con la toalla desechable.

N —

)

o o

DESPUES:
1. Verificar que el area de lavado de manos esté seca y segura.

Il. CAMBIO DE PANAL

Realizar el procedimiento cada vez que se requiera y después de la ministracion de
alimentos.

ANTES:

1. Verificar la ausencia de corrientes de aire y cambios de temperatura;

2. Comprobar que el rea se encuentre limpia, seca y segura, libre de objetos
peligrosos;

3. Colocar un campo limpio (papel estraza) para cada cambio;

4. Colocar los implementos de limpieza en orden y al alcance, sin poner en riesgo la
integridad fisica de las nifias y nifios; y

3. Lavarse las manos con agua y jab6n antes de cada cambio de pafial.

ST AR
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DURANTE:

1. Colocar a la nifia o nifio sobre un campo limpio en cada cambio;

2. Descubrir inicamente el area del panal;

3. Limpiar la region genital, en el caso de las nifias, abrir los labios mayores limpiando
de adentro hacia afuera, en el caso de los nifios, limpiar el pene y bolsas
escrotales, asi como la region perianal y gluteos de adelante hacia atras;

4. Utilizar material de aseo nuevo y limpio cuando requiera mayor limpieza;

5. Verificar que no queden residuos de materia fecal ni orina en genitales, regién
perianal y gliteos; y

6. Colocar el panal limpio, y ajustarlo de manera adecuada, con cuidado que no

quede apretado ni flojo y sigue las indicaciones médicas en caso de discapacidad
o enfermedad.

DESPUES:

1. Vestir a la nifia o nifio prenda por prenda y conforme a las indicaciones médicas
en caso de discapacidad o enfermedad;

2. Integrar a la nifia o nifio a las actividades que el grupo realice;

3. Cuidar en todo momento la integridad fisica y emocional de la nifia o nifio, asi
como del grupo asignado; y

4. Realizar higiene de manos con agua y jabdn antes y después del cambio de paiial.

lll. CONTROL DE ESFINTERES

Al inicio del proceso respetar los tiempos designados por el drea de psicologia y
posteriormente cuando se requiera.

ANTES:

1. Observar los tiempos de miccién y evacuacion de las nifias y los nifios, asi como
la conducta y actitudes que muestran cuando tienen necesidad de ir al bafio, para
ayudarlos a reconocer estas sensaciones y llevarlos al 4rea correspondiente;

2. Asegurese que el espacio y el mobiliario esté limpio, seco y seguro para realizar
la actividad; y

3. Acompaiie a la nifia o nifio en todo momento.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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DURANTE:
1. Siente al nifio en el inodoro o bacinica por 7 minutos maximo;
2. Estimule afectivamente durante la actividad; y
3. Cuando el nifio o nifa defeque, destaque el logro.

DESPUES:

1. Limpie la region genital, perianal y gluteos de adelante hacia atras y revise que no
queden residuos; y

2. Cuide la integridad fisica y emocional de las nifias y nifios.

IV. LIMPIEZA DE CARA
Se realiza cuando el nifio lo requiera o después de comer.

1. La limpieza de cara se hace con la técnica de los 4 tiempos con toalla himeda
desechable;

2. Inicia con la frente, posteriormente la nariz, después mejillas y finalmente el
menton, la toalla himeda se debe doblar al pasar por cada area de la cara hasta
que quede doblada en un cuarto; y

3. Depositar la toalla humeda desechable utilizada en el cesto de basura.

V. HIGIENE BUCAL
Se realiza después de la ministracion de alimentos.

ANTES:

1. Asegurese que el espacio esté limpio, seco y seguro para realizar la actividad, y
2. Verificar que se tenga el material completo de cada nifio, cepillo, pasta de dientes,
vaso, agua corriente.

DURANTE:
1. Realizar la técnica del cepillado de dientes;
o Cepillar los dientes de arriba hacia abajo;
e Cepillar los dientes de abajo hacia arriba;
e Cepillar el interior de los dientes de arriba y de abajo hacia afuera;
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e Cepillar muelas de arriba y de abajo en forma circular;
e Cepillar los dientes con movimientos circulares; y
e Cepillar la lengua hacia afuera.

2. Enjuagar la boca con agua.

DESPUES:

1. Enjuagar el cepillo dental de cada nifia y nifio por separado al chorro de agua y

colocarlo en el lugar destinado para guardarlo, con cuidado que no se junten las
cerdas de un cepillo con otro; y

2. Solicitar el cambio trimestral de los cepillos de dientes de las nifias y los nifios o
cuando estén desgastados o deteriorados.

VI. LIMPIEZA DE FOSAS NASALES
Se realiza cada vez que el nifio lo requiera.

1. Verificar que se tenga el material requerido, toallas himedas o pafiuelos
desechables;

2. Inclinar ligeramente la cabeza de la nifia o nifio hacia atras;
3. Tomar con la mano libre el pafiuelo desechable y colocarlo en la nariz;
4. Presionar ligeramente con los dedos indice y pulgar la parte superior de la nariz

y con la misma intensidad desliza la mano en direccion a los orificios nasales y
limpiar la mucosidad; y

5. Depositar el papel higiénico utilizado en el cesto de basura

73. MINISTRACION DE ALIMENTOS
El procedimiento se realiza en el desayuno, comida y colacion.

ANTES:
1. Verificar las condiciones del espacio y del mobiliario, debera asegurarse que el
area se encuentre limpia, seca y segura;
2. Comprobar el cumplimiento del proceso de lavado de manos;

3. Verificar la temperatura, la consistencia de los alimentos y las indicaciones
meédicas, incluidas dietas especiales; y

4. Verifica el uso de utensilios de acuerdo a la edad del nifio.
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DURANTE:
1. Servir los alimentos;
2. Informar a las nifias y los nifios qué alimentos se les ofreceran;
3. Invitar de manera afectiva a consumir los alimentos:
4. Respetar el ritmo de ingesta y gusto, sin presionar ni obligar; y
5. Invitarlos a respetar las reglas de etiqueta en la mesa.

DESPUES:
1. Vigilar que, al concluir la ingesta los nifios no conserven alimentos en la boca sin
deglutir;
2. Pedir a los nifios de maternal que acomoden su silla al retirarse de la mesa; y
3. Acompaiiar a los nifios en los procesos de higiene.

74. Si durante esta actividad alguno de las nifias o nifios se queda dormido, verificar que no

presente signos o sintomas de enfermedad, en caso de presentarlos, al 4rea médica para su
revision.

75. Antes de iniciar con la ministracién de alimentos, cubrir completamente el cabello con la
cofia.

76. Para las nifias y los nifios de las salas de lactantes corroborar que los biberones sean los
adecuados para la ministracién de la formula lactea, considerar el orificio de la mamila, y la

temperatura adecuada; verificar la temperatura mediante la colocacién de unas gotas en el dorso
de la mano.

77. Ministrar los alimentos a las nifias y los nifios durante el periodo de alimentacion
complementaria (ablactacién), conforme a las indicaciones del area de nutricién.

78. Hacer eructar a las nifias y los nifios menores de 12 doce meses de edad al término de la
ingesta de alimentos o cuando lo requieran.

79. Utilizar cubre boca durante la ministracién de alimentos.
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80. En caso de utilizar taza entrenadora o vaso entrenador para proporcionar los liquidos,
verificar que la tapa del vaso o taza se encuentre correctamente colocada.

81. Nunca dejar sola a la nifia o al nifio cuando ya se le hayan proporcionado alimentos.

82. Propiciar un ambiente agradable durante los diferentes tiempos de alimentacion.

83. Por ningln motivo proporcionar alimentos en el mismo utensilio a otra nifia o nifio.

84. No introducir alimentos de manera forzada a su boca cuando se encuentre llorando o

durmiendo.

85. Vigilar que la nifia o nifio no se coloque de pie sobre el asiento de la silla alta infantil tipo

periquera o silla infantil.

86. Proporcionar hidratacion a las nifias y los nifios, a libre demanda.

87. Utilizar la técnica para ministrar el biberén a nifios de 45 cuarenta y cinco dias de nacidos a
12 doce meses. Este procedimiento se realiza a libre demanda, de acuerdo con las necesidades

de los ninos.

ANTES:

1. Verificar que las nifias y los nifios tengan limpias las fosas nasales y que el pafal se
encuentre seco. En caso necesario, limpiar las fosas nasales o cambiar el pafal

segun corresponda;
2. Lavarse las manos con agua y jabon; y

3. Antes de iniciar con la ministracion de alimentos, revisar que el biberén se encuentre

listo y no colocarlo en el piso.

DURANTE:

1. Colocar el babero a cada nifia y nifio sin sujetar en exceso las cintas;

2. Cargar en brazos a cada nifia y nifio;

3. Iniciar la ministracién de alimentos con la nifia o el nifio que manifieste mayor

ansiedad; y
4. Favorecer el eructo de la nifa o nifio.
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DESPUES:

1. Colocar con delicadeza a la nifia o al nifio en la silla portabebés abrochar el cinturdn
de seguridad y permitir un periodo de reposo de hasta 60 sesenta minutos, bajo
estrecha vigilancia y mantener contacto visual y verbal; y

2. Al concluir el tiempo de reposo, retirar el babero y trasladar a las nifias o nifios al

area correspondiente y realizar las actividades higiénicas establecidas para este
grupo de edad.

Realizar las siguientes acciones con las nifias o nifios que inician ablactacién o
alimentacién complementaria:

e Ofrecer primero los alimentos sdlidos en forma de puré y posteriormente los
liguidos;

° Tomar una pequefia porcion de puré con la cuchara e introducir la punta de la
misma en la boca del bebé, colocandola en la lengua a la altura de las papilas
gustativas para facilitar la deglucion;

° Evitar mezclar los alimentos al momento de ministrarlos, a fin de no generar
sensaciones extrafias que puedan provocar el rechazo del alimento, considera
que la nifia o el nifio se encuentra en proceso de aprendizaje de nuevos
sabores y texturas;

® Continuar con el puré sin forzar, hasta que la nifia o el nifio manifieste saciedad
o rechazo del alimento; y

° Posteriormente proporcionar la formula lactea o leche materna a la nifia o nifio
segun corresponda.

88. SIESTA

En el caso de nifios o nifias de 45 cuarenta y cinco dias a 12 doce meses, el proceso se realiza
a libre demanda, es decir, cuando tenga suefio, no hay limite mientras que, en nifios o nifias
mayores de 13 trece meses, pueden realizar el proceso de siesta en 2 dos momentos, si asi lo
requieren, la recomendacion es que duerman siesta por lo menos una vez al dia.
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ANTES:
1. Verificar las condiciones del espacio y mobiliario;
2. Acondicionar el area con ventilacion, iluminacién y musica adecuada; y

3. Revisar que las colchonetas cuenten con sabanas limpias y estén libres de objetos
que puedan poner en riesgo la integridad fisica.

DURANTE:

1. Inducir de forma célida el suefio de los nifios;

2. Acomodar en posicién de cubito supino a los lactantes (hasta 18 meses), con la
cabeza descubierta, brazos por fuera de la sdbana o frazada, segun el clima;

3. En el caso de maternales los nifios podran dormir en la posicién que ellos prefieran;

4. Cuidar que las prendas y calzado les permitan el descanso;

5. Vigilar permanentemente el suefio o descanso de todas las nifias y los nifios
menores de 12 meses de edad, al de nuevo ingreso y a la nifia o nifio que esté en
tratamiento médico o haya padecido recientemente un cuadro gripal, estomacal o
de cualquier otra indole;

6. Verificar de forma permanente durante el suefio o descanso que las nifias y los
nifos;

e Se encuentren con las fosas nasales limpias;
e Respiren tranquilos y sin dificultad; y
e Tengan la temperatura normal y la coloracién de la piel adecuada.

7. Realizar recorridos permanentes entre las colchonetas durante el suefio o descanso
de las nifias y los nifios y, por ninglin motivo dejarlos solos, y

8. Trasladar a la nifia o al nifio con el responsable del d&rea médica, cuando detectes
algln signo o sintoma de riesgo en la salud de la nifia o del nifio.

DESPUES:

1. Despertar delicadamente a las nifias y los nifios cuando se requiera para la
ministracién de los alimentos o medicamentos y para la entrega al padre de familia
o tutor o persona autorizada;

2. Si hay alguna nifia o nifio presenta alteracion de suefio y requiere mayor cantidad
de horas a la que en promedio se requiere para su edad, debera reportarlo con el
responsable del area meédica, y con la Coordinadora, Encargada o Jefe de

Departamento del CENDI, para informar a los padres o tutor a fin de conocer la
dinédmica familiar.
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3. Integrar a cada nifia y nifio al despertar en las actividades que se realizan con el
resto del grupo;

4. Retirar las sdbanas sucias de las colchonetas para su lavado; y
5. Guardar las colchonetas en el lugar asignado cuando ya no se requiera utilizarlas.

89. ACTIVIDADES RECREATIVAS

1. Las actividades recreativas se conciben como aquellas acciones lidicas y libres ajenas
a las propuestas en el programa educativo para su desarrollo dentro de la rutina de cada
sala de atencion;

2. Para las nifias y los nifios de 19 meses de edad en adelante, las actividades fuera de
sala no deben exceder de 20 minutos, segun las actividades en horarios previamente
programados, por lo que respetaran los 20 minutos.

3. Debido a la relacién que existe entre lo recreativo y la diversion, estas actividades se
sugiere se realicen en espacios abiertos, considerando las condiciones climatolégicas.
Asimismo, deberan procurar contar con el material suficiente para que las nifias y los
nifos interactden libremente;

4. Entre las actividades que se pueden realizar en estos tiempos, estan los juegos libres,
de desplazamiento u organizados, rondas, representaciones, entre otros;

5. Proporcionar juguetes variados y suficientes al alcance de las nifias y los nifios que se
encuentran en las areas recreativas;

6. Durante las actividades recreativas, los menores deberan permanecer acomparados y
vigilados todo el tiempo, a fin de preservar su integridad; y

7. Es importante hidratar a la nifia y al nifio después de sus actividades recreativas.

90. ACTIVIDADES PEDAGOGICAS

El Personal docente debera:

1. Implementar el modelo educativo vigente.

2. Determinar a través de la observacion permanente las necesidades de aprendizaje de

las nifias y nifios, asi como seleccionar las que se trabajardn cada semana en la
planeacion pedagdgica, al considerar:

» Las que se requieren cubrir en el mayor ntimero de nifias Y nifios;
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10.

e Las que pueden impedir otros procesos de desarrollo;
e Aquellas que puedan provocar un retroceso en su formacion;

. Planear las actividades pedagégicas diarias que se realizaran con las nifias y los nifios

durante la semana, en el anexo (5313-1302-DIF-CENDIS-MPP-04-FORMATO-R-8.5-
37) planeacion pedagogica y entregarla al area correspondiente para su revision 3-tres
dias habiles previos a su aplicacion;

. Modificar o corregir las observaciones que surgen de la revision;
. Colocar el anexo (5313-1302-DIF-CENDIS-MPP-04-FORMATO-R-8.5-37) planeacion

pedagdgicas en un lugar visible de la sala para su consulta;

. Verificar que el espacio previsto para realizar las actividades pedagdgicas, cuente con

instalaciones limpias y seguras, que no pongan en riesgo a las nifias y los nifios;

. El personal docente sera responsable de conseguir y tener con anticipacion al menos

un dia antes el material didactico o papeleria necesarios para realizar las actividades
pedagogicas;

. Implementar las actividades pedagégicas programadas en el formato R-8.5-37

Planeacion Pedagégica, si la actividad no es del interés del nifio o nifia se podran
realizar los ajustes necesarios cubriendo los objetivos iniciales;

. Apoyar y acompafiar a las nifias y los nifios durante los juegos y permitir que realicen

las actividades de acuerdo a su capacidad;

Observar y cuidar a las nifias y los nifios durante la realizacion de actividades

pedagogicas programadas con el fin de evitar riesgos y accidentes, y participar en los
diferentes juegos;

11. Completar el anexo (5313-1302-DIF-CENDIS-MPP-04-FORMATO-R-8.5-37) Planeacioén

pedagdgica al finalizar la semana con las observaciones realizadas y los resultados que
se hayan registrado cada dia de la semana; y

12. Al final de cada actividad se debera recoger el material utilizado.

91. TRASLADO AL AREA MEDICA

1.

2.

En caso que el personal docente detecte algln problema de salud o incidentes en la
nifia o nifio lo debera llevar al area médica para su valoracion;

La doctora revisa a la nifia o nifio y brinda indicaciones al personal docente; y

En caso que se requiera, se comunica con la doctora con los padres de familia o tutores
para notificar el caso, de ser necesario se pide consulta externa.

www.sanpedro.gob.mx
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92. SALIDA O ENTREGA

1. Preparar a los nifios para ser entregados a los padres de familia o tutor o persona
autorizada;

2. En caso necesario, despertar con tono de voz suave a la nifia o al nifio gque se encuentra
dormido, para su entrega;

3. ldentificar a la nifia o al nifio que requiere cambio de ropa por encontrarse mojado o
sucio y realizar las actividades higiénicas que se requieran, colocando la ropa sucia en
una bolsa de plastico dentro de la mochila o pafialera:

4. Peinar a las nifias y nifios, limpiarles la cara; y

5. Al entregar a la nifia o el nifio, el personal debera verificar que el padre de familia, madre
o tutor muestre la “Credencial” correspondiente al anexo (5313-1302-DIF-CENDIS-
MPP-04-FORMATO-R-8.5-15).

www.sanpedro.gob.mx DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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Vill. PROCESOS
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| DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-01-V5 |

PROCESO DE PREINSCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

1. Acuden al CENDI a solicitar informacion.

LA TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

2. Informa sobre los requisitos de preinscripcion.

“Los requisitos de preinscripcién de la nifia o nifio en los CENDIS municipales son los

siguientes:

a) Que la familia resida en el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén con
excepcion de los colaboradores municipales;

b) Ambos padres de familia, madre o tutor trabajen;

C) Los colaboradores municipales tienen derecho al servicio de los CENDIS municipales y
los ciudadanos que cuenten con la acreditacion como persona cuidadora con
sobrecarga de trabajo de cuidado no remunerado;

d) Los colaboradores municipales con HASS tienen derecho al servicio de CENDIS
Municipales, previo pago de la cuota correspondiente por el servicio;

e) Cuando la madre o tutor cuente con IMSS se le pedira primero que entregue constancia
del tramite a la guarderia que le corresponda; y

f) Llenar el formato solicitud de preinscripcién”.

¢REUNE LOS REQUISITOS?

www.sanpedro.gob.mx
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NO
3. Le informa que no cumple con los requisitos establecidos.

“El padre de familia, madre o tutor no retne los requisitos completos, no podra realizar la
preinscripcion de la nifia o nifio”.
FIN DEL PROCESO.

¢REUNE LOS REQUISITOS?

re

Si

4. Entrega al padre de familia, madre o tutor el formato solicitud de preinscripcién para su llenado en
ese momento. :

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

5. Llena la solicitud de preinscripcion en su misma visita.

LA TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA
6. Entrega el formato requisitos para el ingreso al CENDI".

7. Verifica la disponibilidad de vacantes por sala. En caso de no contar con cupo, asigna el estatus
de lista de espera hasta que se disponga de un lugar.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO PRE-INSCRIPCION

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR LA TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

INICIO DEL @
PROGESO »| Informa sobre los requisitos de pre-inscripcién.

@ Acuden al CENDI a solicitar informacién.
N
.O LRetine los
requisites?
b h 4
@ Llena la “Solicitud de Pre-Inscripcion” en su ( : ) . ( : ) Entrega al Padre de
mismma visita. Sec':"_"_’l‘;;"ginq;i ho Familia, Madre o Tuter
requisitos establecidos. o ~ehohuc de Fre-

Y Inscripcion” para que lo

llene en ese momento.

3
FIN DEL
PROCESO

Entrega el formato “Requisitos para el Ingreso
al CENDI".

!

Revisa las vacantes en sala si no hay cupo

pasa al estatus de Lista de Espera, hasta que FIN DEL
se cuente con un lugar disponible PROCESO

A 4
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| DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-02.V5 |

PROCESO DE INSCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

1. Se comunican con el padre de familia, madre o tutor para informar sobre un lugar disponible.

2. Le pide al padre de familia, madre o tutor integrar todos los documentos solicitados del formato
requisitos para el ingreso al CENDI” anexo DIF-CENDIS-MPP-04-FORM-R-8.5-02.

3. Concretan fecha de entrega de documentos.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

4. Entregan los documentos correspondientes a los requisitos solicitados.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

5. Revisa que haya cumplidos con todos los documentos relativos a los requisitos.

(EL EXPEDIENTE ESTA COMPLETO Y CORRECTO?

NO

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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6. Indica al padre de familia, madre o tutor, el o los documentos faltantes para poder continuar con
el proceso. Regresa al punto 4.

¢EL EXPEDIENTE ESTA COMPLETO Y CORRECTO?

si

7. Agenda cita para entrevista con especialistas.

"Cuando el padre de familia, madre o tutor no acuda a Ia cita acordada sin previo aviso, se
cancelara el proceso de inscripcién” y perdera su lugar”.

8. Entrega al personal médico los resultados de los examenes y la Cartilla Nacional de Salud.

"En caso que los requisitos médicos estén alterados, la Jefe de Departamento del CENDI,
doctora o la persona designada le debera comunicar al padre de familia, madre o tutor que

la nina o nifio no es aceptado hasta que sean satisfactorios los examenes de copro seriado
y exudado faringeo, posponiendo su ingreso”.

“En caso de no tener actualizada Ia Cartilla Nacional de Salud, se da un mes de prérroga para
cumplir el requisito”.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

9. Acuden a cita con la Trabajadora Social o personal designado y llenan en entrevista el formato
estudio socioeconémico”.

“Si se detectara que la informacién proporcionada en la entrevista de la evaluacién
socioeconomica, psicolégica y médica realizada al padre de familia, madre o tutor, no es
fidedigna, se cancelara la inscripcién para el servicio de CEND!”.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

10. Abren expediente del nifio o nifia con los documentos recibidos.

11. Canalizan entrevista con area médica.

DOCTORA, ENFERMERA O PERSONA DESIGNADA
12. Reciben la Cartilla Nacional de Salud en original y copia.
13. Revisan que se encuentre al corriente en la aplicacion de vacunas.

14. Llenan segun la informacion proporcionada por el padre de familia, madre o tutor el formato
historia clinica pediatrica”.

“Si se detectara que la informacién proporcionada en la entrevista de la evaluacién
socioeconémica, psicolégica y médica realizada al padre de familia, madre o tutor, no es
fidedigna, se cancelara la inscripcién para el servicio de CENDI”.

15. Entregan al padre de familia, madre o tutor los formatos de autorizacién de simulacros y
evacuaciones, asi como el de aceptacion de medicamentos y traslados para su firma.

16. Al terminar la entrevista, la doctora determina el buen estado de salud del nifio o nifia, para el
ingreso.

¢ SE DETECTO ALGUNA CONDICION QUE AFECTE SU SALUD?

-

sl

17. Se detiene o pospone el proceso, en caso de detectar alguna condicién de salud gue pongan

en riesgo a la nifia o nifio durante un cuidado grupal, tales como alergia, asma, espasmo del sollozo,
etcétera.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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FIN DEL PROCESO.

¢SE DETECTO ALGUNA CONDICION QUE AFECTE SU SALUD?
NO

18. Abren expediente de nuevo ingreso y resguardan los documentos, posteriormente
proporcionan el visto bueno de la salud de la nifia o nifio.

19. Canalizan la entrevista del area de nutricién.

NUTRIOLOGA, DOCTORA, ENFERMERA O PERSONA DESIGNADA

20. Llenan segun informacion proporcionada por el padre de familia, madre o tutor el formato
historia alimentaria pediatrica.

21. Abren expediente de nutricién de la nifia o nifio.

22. Canalizan una entrevista de psicologia.

LA PSICOLOGA O PERSONA DESIGNADA

23. Llenan segun la informacién proporcionada por el padre de familia, madre o tutor el formato
entrevista inicial de psicologia.

“Si se detectara que la informacién proporcionada en la entrevista de la evaluacion
socioeconémica, psicolégica y médica realizada al padre de familia, madre o tutor, no es
fidedigna, se cancelara la inscripcién para el servicio de CEND/”,

24. Abren expediente de nuevo ingreso y resguarda los documentos.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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25. Canalizan al area de trabajo social para firma de formatos.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA

DESIGNADA

26. Entregan al padre de familia, madre o tutor para su aprobacién, los siguientes formatos:

“Ficha de inscripcion”;
“Aceptacion de cuota mensual”;
“Autorizacién de simulacros y evacuaciones”;

“‘Recomendaciones y lineamientos”; y
“Aceptacién de lineamientos”.

e © @ o @© @ o

“Ficha de identificacién de la nifia o nifio y personas autorizadas para recogerlo”;

“Carta compromiso de asistencia a eventos o reuniones de padres de familia”;

“La Trabajadora Social o la persona que se designe debera solicitar al padre de familia, madre
o tutor que incluyan los nombres de las personas autorizadas para recoger a su nifa o nifio,
en el formato “Ficha de identificacion de la nifia o nifio y personas autorizadas para

recogerio”,

“La Trabajadora Social o la persona que se designe entrega a personas autorizadas el
formato “Credencial” con fotografia, cuando acudan a recoger a Ia nifia o nifio”.

“En caso de no contar con la firma en el formato “Ficha de identificacién de Ia nifia o nifio”
Y personas autorizadas para recogerlo”, se confirman los datos via telefénica con el padre

de familia, madre o tutor?”,

“El formato “Aceptacion de cuota mensual” no aplica para las o los colaboradores
municipales con planta, por el otorgamiento de una beca al 100%”.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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27. Aprueba los formatos estudio socioeconémico, aceptacion de lineamientos y aceptacion de
cuota mensual.

LA COORDINADORA PRIMERA INFANCIA

28. Autoriza los nuevos ingresos en coordinacion con la Jefa de Departamento de cada CENDI.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI

29. Verifica que los especialistas aprueben el formato “Autorizacién de Ingreso”. Si hay

compromisos por cumplir del padre de familia, madre o tutor, se establece una prérroga de un mes
para su cumplimiento.

“Si Ia Jefa de Departamento del CENDI detecta algiin problema en las entrevistas, notifica al
padre de familia, madre o tutor y establece un compromiso o acuerdo por escrito, para la

correccion del problema, dandole seguimiento a su cumplimiento en la fecha acordada,
previo al ingreso”,

“Una vez que el padre de familia, madre o tutor cumpla el compromiso o acuerdo, se continda

con el ingreso, de lo contrario, se niega el ingreso de la nifia o nifio en el plantel.
Reservandose el derecho de admision”.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

30. Entregan al padre de familia, madre o tutor los formatos de pase de entrada y credencial para
usuarios del CENDI con fotografia.

31. Indican las siguientes recomendaciones de ingreso:

a) Solicita al padre de familia, madre o tutor cumplir diariamente en el filtro de entrada con lo
siguiente, la o el menor tiene que estar despierto, aseado, ufias cortas, traer y portar ropa limpia,

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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entrar con pafial seco si lo requiere, sin chupén, biberén y haberlo alimentado antes del ingreso.
Asi como entregar pafalera o mochila limpias con la ropa y demas articulos solicitados,

marcados con el nombre de la nifia o nifio para el uso diario de la 0 el menor durante su estancia
en el CENDI;

b) Explica al padre de familia, madre o tutor previo al ingreso de la nifia o nifio que debera
pasar por un periodo de adaptacion de 4 cuatro horas durante 5 cinco dias habiles o de acuerdo
a las necesidades de las nifias o nifios, el periodo se puede alargar hasta un maximo de 10
diez dias habiles. Se indicaran los horarios establecidos en la semana de adaptacion; e

c) Informa al padre de familia, madre o tutor, el horario de recepcién de menores, una vez
concluido el periodo de adaptacién, el cual sera en CENDI 1 de 7:30 a 8:30 horas y la salida a
partir de 12:30 a 16:30 horas, de lunes a viernes, asimismo se le informa que se tendran 2 dos
periodos vacacionales. En el CENDI 2 y CENDI 5 el horario sera de 8:00 a 8:30 horas la entrada
y la salida de 12:30 a 16:00 horas.

32. Entregan al padre de familia, madre o tutor la lista de material requerido en la sala.

“El padre de familia, madre o tutor debera entregar el material solicitado preferentemente el
primer dia del ingreso”.

FIN DEL PROCESO.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO INSCRIPCION

HOJA #1

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

INICIO DEL @
PROCESO
— Concretan fecha de entrega de documentes

©

A4

@ ®

$Se comunican con el Padre de Famifia, Madre o Tutor para

informar sobre un lugar disponible. Revisa que haya cumplidos con todos los documentos
relativos a los requisitos. N

Entregan los documentos correspondientes a los
requisitos solicitados.

v

Le pide al Padre de Familia, Madre o Tuter integrar todos los
documentos solicitados del formato *Requisites para el
Ingreso d CENDI", (anexo DIF-CENDIS-MPP-04-FORMR- |—

Canalzan a entrevista con
4rea médica.

8.5-02). v
@ @ Indicaal Padre de
Agenda_l:ita para Famifia, Madre o
entrevista con Tutor, elolos
especialistas. documentos faltantes
para poder continuar
con el proceso. Acuden a dita con |z Trabajadora Social o
Regresa al punto 4. personal designada y llenan en entrevista el
formato “Estudio Socoecondmico”,
Entrega a laMédica los
resultados de los
examenes y la Cartilla
Nacional de Salud.
Abrenexpedente del
nifio o nifia con los
@ ( documentos recibidos.

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CENDIS-MPP-04-V5




Codificacion
DIF-CENDIS-MPP-04-V5

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA Version: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: Diciembre de 2005

PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO

INFANTIL (CENDIS) Actualizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 49 de 165

DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO INSCRIPCION HOJA#2
NUTRIOLOGA, DOCTORA,
DOCTORA, ENFERMERA O PERSONA DESIGNADA ENFERMERA O PERSONA PSICOLOGA O PERSONA DESIGNADA
DESIGNADA
Llenan segdn informacion @
sl proporcinada por el Padre de Llenan segun la infrmacitn

] Familia, Madre o Tuter el formato | proporcionada por d Padre de

que afecte su “Historia aimentaria pedidtrica”. Familia, Madre o Tutor el formato

salud? “Entrevista Inicial de Psicologia”.

® ‘ !
Recbenla C:rggil:aih?‘:::i? de Salud en @ Se detiene o pospone l
2 €l proceso, en caso de i
Abren expediente de detectar dguna Abren exped‘s:nte dg_numaén de|
l nueva ingreso y condicion de salud que la nifa o nifio. ]
resguardan los pongan en riesgoa la Abren expedente de nuevoingreso
documentos y nifia o nifio durante un y resguarda los documentos.
Revisan que se encuentre al corriente proporcionan el Visto cuidado grupal; como l
en la apicacion de vacunas, B“i:" ?;Ia salud de alergia, asma, espasmo @
0 nino.
i ® delsclozo, et Canalizana entrevista d l
l psicologia. —— @
y EE jo sod
Llenan segin la infrmaditn o FIN DEL Canaizaar: ﬁmr::: ?Dm:a:suaal
proporcionada por @ Padre de Familia, PROCESO '
Madre o Tutar el formato “Historia Canalizan a entrevista
Clinica Pedidtrica”. del érea de nutricién,

] )

\/

Entregan al Padre de Familia, Madre o
Tutor los formatos *Autorizacion de
Simulacros y Evacuadiones”y el de

“Aceptacion de Medicamentos y
Traslados” para su firma.

}

Al terminar la entrevista, el médico
determina el buen estado de sdud del
nifio o nifia, para el ingreso, =
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO INSCRIPCION HOJA#3

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA COORDINADORA PRIMERA INFANCIA

Auloriza los nuevos ingresos en

coordinacién con la Jefa de

Entregan al Padre de Familia, Madre o Tutor para su
aprobacion, los siguientes formatos:

o “Ficha de Inscripcion”;

» "Ficha de Identificacion de la Nifia o Nifio y
Personas Autorizadas para recogerio™;

« "Aceptacion de cuota mensual’;

o “Carta Compromiso de Asistencia a Eventos o
Reuniones de Padres de Familia”;

o "Autorizacion de Simulacros y Evacuaciones”;
« “Recomendaciones y Lineamientos”; y

« “Aceptacion de Lineamientos”.

!

@ Indican |as siguientes recomendaciones de ingreso:

@ LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI

Aprueba los formatos “Estudio Socioeconémice”,
“Aceptacion de Lineamientos” y *Aceptacion de Cuola
Mensual’.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI

Verifica que los especialistas aprueben el formao
“Autorizacion de Ingreso”. Si hay compromisos por
cumplir del padre de familia, madre o tutor, se
establece una promoga de un mes para su
cumplimiento.

Departamento de cada CENDI.

FIN DEL
PROCESO

Entregan al Padre de Familia, Madre o Tutor |a lista de material
requerido en la sala.

T

a) Solicita al Padre de Familia, Madre o Tutor cumplir
diariamente en e fltro de entrada con lo siguiente: la o el menor
tiene que estar despierto, aseado, uiias cortas, traer y portar
ropa limpia, entrar con parial seco (quien lo requiera), sin
chupén, biberén y haberle dado el biberdn de su desayuno antes
delingreso, Asi como entregar pafialera o mochila limpias con la
ropa y demas articulos solicitados, marcados con el nombre de
la nifia o nifio para el uso diario de la o el menor durante su
estancia en e CENDI.

b) Explica al Padre de Familia, Madre o Tutor previo al ingreso
de la nifia o nifio que deberd pasar por un periodo de adaptacion
de 4-cuatro horas duranie 5-cinco dias habiles o de acuerdo a
las necesidades de las nifias o nifios; periodo se puede alargar
hasta un méximo de 10-diez dias hébiles. Se indicarén los

l

Entregan al Padre de Familia, Madre o Tuter los
formatos “Pase de Entrada” y “Credencia para
Usuarios del CENDI™ con fotografia.

L 4

horarios establecidos en la semana de adaplacion.

¢) Informa al Padre de Familia, Madre o Tuter, el horario de
recepcion de menores, una vez concluido el periodo de
adaptacion, que serden CENDI 1 de 7:30 a 8:30 horas y la
salida a partir de 12:30 a 16:30 horas; de lunes a viemes;
asimismo se le infoma que se tendrén 2-dos periodos
vacacionales. En el CENDI 2 y CENDI 5 el horario serd de 8:00 a
8:30 horas la entrada v |a salida de 12:30  16:00 horas.

Www.sanpedro.gob.mx
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DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-03-V5

PROCESO PREPARACION DE NUEVOS INGRESOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI

1. Aprueba oficio de altas, bajas y modificaciones del mes en curso de las nifias y nifios, asi como
el formato listado sujeto de pago de cuotas del mes.

2. Envia oficio de altas, bajas y modificaciones y el formato de listado sujeto de pago de cuotas del

mes a la Coordinacion de Primera Infancia con los datos de las nifias y nifios de nuevo ingreso para
su registro en el sistema alta del usuario en el registro de la Coordinacién de Primera Infancia.

COORDINADORA DE PRIMERA INFANCIA
3. Autoriza alta de usuario en el sistema generando un nimero de matricula.

4. Envia copia del oficio de altas con el nimero de matricula a la Jefa de Departamento del CENDI,
con la finalidad que mantenga el control correspondiente de las altas de nifias y nifios.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

5. Recibe el oficio de altas y procede a continuar con el proceso de ingreso.

6. Entrega al padre de familia, madre o tutor el recibo de pago generado por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria y firman de recibido el formato de control de recibos entregados.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
www.sanpedro.gob.mx
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“El formato de aceptacion de cuota mensual no aplica a empleados municipales con planta”.

7. Comunica al padre de familia, madre o tutor en qué institucién bancaria realizara el pago
mensual.

“Para el caso de los pagos de cuotas, éstos deberan realizarse en la institucién bancaria con
la que el Municipio tenga el convenio”.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

8. Acude a la institucién bancaria indicada, a realizar el pago de la cuota establecida o realiza
transferencia bancaria con el banco que tiene convenio el Municipio.

9. Entrega recibo pagado en original o copia a la Jefa de Departamento del CENDI, Trabajadora
Social o persona designada.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

10. Resguarda el comprobante en el expediente de recibos mensuales y llena el formato de listado

sujeto de pago de cuotas, debera sefialar la fecha de pago del recibo mensual presentado, en la
columna correspondiente.

FIN DEL PROCESO.

SrLh e T P NET  RT e saa
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO PREPARACION DE NUEVOS INGRESOS
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O

COORDINADORA DE PADRE DE FAMILIA, MADRE
PERSONA DESIGNADA PRIMERA INFANCIA 0 TUTOR
INICIO DEL
( PROCESO ) @
Autoriza afta de usuario en el
”| sistema generando un ndmero de
4 @ matricula.
@ SRR EE RN LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI,
TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
Aprueba oficio de Altas, Bajas y Modificaciones DESIGNADA

del mes en curso de las rifis y rifios y el formato Redbe el oficio de Altas y procede a continuar

Envia oficio de Altas, Bajas y Modificacionesy el
formato “Listado Sujeto de Pago de Cuotas™ del
mes a la Coordinacion de Primera Infandia con los
datos de las nifias y nifios de nuevo ingreso para

Resguarda el comprobante en el expediente de
recibos mensuales y llena el formato “Listado
Sujeto de Pago de Cuotas” anotandola fecha de
pago del recibo mensual presentado, en la

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI,
TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

Entrega al Padre de Familia, Madre o Tutor el

“Listado Sujeto de Pago de Cuotas” del mes, con el procesoiie froresa:
Envia copia del oficio de Altas con
l el nimero de matricula a la Jefa
l de Departament del CENDI para
que lleve el control
LA JEFA DE DEPARTAMENTO 3
@ DEL CENDI correspondientede las altas de

niiasy nifios.

Acude a la Institucion
Bancaria indicada, a realizar
5 el pago de fa cuota

colurma comespondiente.

s registro en el sistema Alta del isuaiioen el recibo de pago generado por la Secretar de establecida o realiza
Registro de la Coordinacion de Primera Infancia. Finanzas y Tesoreria y firan e recibido el trasferencia bancaria con el
formato “Control de Recibos Entregados”. banco que tiene convenio &
Municipio.
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, @
TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
FINDEL DESIGNADA Entrega recibo pagado en
PROCESO iginal o copi
Comunica al Padre de Familia, Madre o Tuter la Jeraogsml)::::t:ﬁ:nn del
en qué institucion bancaria realizara el pago CENDI, Trabajadora Socialo
mensual persona designada.
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI,
TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA
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| DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-04-V5 |

ROCESO DE ENTRADA FILTRO DE SALUD

DESCRIPCION DEL PROCESO
PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

1. Acude diariamente a las instalaciones del CENDI con la nifia o nifio, en el horario de entrada
que es de 7:30 a 8:30 horas o de 8:00 a 8:30 en el caso del CENDI 2.

MEDICA O EQUIPO ASIGNADO AL FILTRO DE SALUD
2. \Verifica la identidad de la persona que con regularidad entrega a la nifia o nifio.

“En caso de que el personal asignado al filtro de salud en el CENDI no identifique a Ia persona
que acude a entregar a la nifia o nifio, la debera canalizar en ese momento con el Jefe de
Departamento del CENDI quien determinaré el ingreso de Ia nifia o nifio”.

3. Realiza las preguntas de rutina al padre de familia, madre o tutor para determinar si existe
algiin cambio en su salud ya sea que presentd figbre, cuadro de tos, vémito, si comié o tomé algo
antes de su ingreso, llAmese comida o medicamento, si presenta alguan accidente, caidas, picadura
de insecto o durante la noche tuvo algtn problema de salud, asi como en su traslado al CENDI le
noté algun sintoma u ocurrié algun incidente, o si tiene algtin comentario de su salud de su hijo(a).

"En el caso de que el Padre de Familia, Madre o Tutor reporte un evento de salud, la

doctora evaluara al nifio o nifia y le solicitara la consulta externa en caso de que se requiera”.

4. Recibe a la nifia o nifio y realiza inspeccién ocular de sus condiciones fisicas.

(DETECTA ALGUNA ENFERMEDAD?

P Y R OB A W] VT 1
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5. Aplica el proceso de filtro de salud de entrada con tratamiento.

“En caso dé detectar algun detalle en el proceso del filtro deberan anotarlo en alguno de

los siguientes formatos, reporte de lesiones detectadas en el filtro de salud de entrada y en
el reporte diario médico”.

6. Pasa al punto 7.
¢ DETECTA ENFERMEDAD ALGUNA?
NO

MEDICA O EQUIPO ASIGNADO AL FILTRO DE SALUD
¢(DETECTA ALGUN PROBLEMA DE CONDUCTA?
si

7. Toma nota en el formato de reporte diario de incidencias médicas y posteriormente lo reporta

durante el dia a la Jefa de Departamento del CENDI, al area de Psicologia y de Trabajo Social o la
persona designada.

8. Canaliza los formatos de reporte diario de incidencias médicas de todos los casos detectados
a la Jefa del Departamento del CENDI. Pasa al punto 9.

¢ DETECTA NINGUN PROBLEMA DE CONDUCTA?

NO

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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9.  Aprueba el ingreso al CENDI, entrega a la nifia o nifio y el formato “Tarjetén de Revisién del
Filtro” al Padre de Familia, Madre o Tutor.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

10.  Una vez que haya sido valorado la nifia o nifio por la médica en el filtro de salud, contintia con
el traslado a sala. Pasa al punto 11.

“Aproximadamente a las 8:45 horas el personal médico realiza un recorrido por Ias salas
para informar alguna nota de incidencias que se hayan reportado en el filtro de salud,
relativas a los infantes asignados a su sala.

“Cuando se detecte algin caso de incidencia que el padre de familia, madre o tutor omitié,
la médica debera acudir a la sala a revisar a la nifia o nifio y llamar telefénicamente al padre

de familia, madre o tutor de la omisién en el filtro de salud. Ademas, se debera llenar el
formato de reporte diario de incidencias médicas”.

TRASLADO A SALA

11. Traslada a la nifia o nifio con las colaboradoras del equipo de ingreso.

“En el caso del nifio o nifia asignado a las salas de Lactantes el Padre de Familia Madre o
Tutor entrega al menor a la enfermera, encargada de sala o asistente educativo”

PERSONAL DEL EQUIPO DE INGRESO

12, Confirma con el padre de familia, madre o tutor que si ya pasé al filtro de salud.

“En caso que el padre de familia, madre o tutor informe de alguna restriccién de dieta o
indicacién especial, o en caso de omitir alguna informacién de salud, se regresa al area
médica nuevamente para ser evaluado por su omisién de Ia lesién o enfermedad de Ia nifia
o nifio y se debera llenar el formato de registro de incidencias”.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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13. Revisa la mochila o pafalera, que se encuentre aseada, que cuente con los cambios diarios
de ropa solicitados, verifica que la ropa esté marcada con el nombre de la nifia o nifio. Pregunta al
padre de familia, madre o tutor de alguna indicacion especial. En caso de no cumplir con lo anterior,

asi como detectar medicamentos u otros objetos se informa a la Trabajadora Social o persona
designada.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

14. Llena el formato de registro de entrada — salida, y seleccionara la sala que le fue asignada a
la nifia o nifio, en el cual se indica la hora de entrada.

PERSONAL DEL EQUIPO DE INGRESO

15.  Conduce a la nifia o nifio y sus pertenencias a la sala asignada.

EDUCADORA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

16.  Recibe a la nifia o nifio en la sala, asi como indicaciones por parte del personal del equipo de

ingreso, en caso de que hayan sido sefialadas durante el filtro, por el padre de familia, madre o
tutor.

*Cuando la nifia o nifio acuda con su objeto transicional, se le puede permitir conservarlo

durante el tiempo que lo requiera y lo lleve consigo a cualquier sitio del CENDI o a las
actividades que se realizan”.

ENTRADA O APERTURA DE LA SALA

ENFERMERA, EDUCADORA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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17.  Da la bienvenida a las nifias y nifios al llegar a la sala de atencion y propicia un ambiente de
aceptacion.

18. Proporciona atencion célida y afectuosa a las nifias y nifios, durante el proceso de adaptacion
para que se familiaricen con el personal y con sus comparieros de sala, atiende de inmediato el
llanto de las nifias y nifios y averigua la causa que lo ocasiona, propicia que las nifias y los nifios
adquieran seguridad durante su estancia en el CENDI, mediante visitas por las diferentes areas
destinadas para la atenci6n formativo-asistencial, sin descuidar al resto del grupo.

19. Realiza actividades libres por sala de atencién antes de las actividades higiénicas, utiliza el

material de los escenarios de aprendizaje u otros para organizar juegos o narraciones, cuando el
tiempo lo permita.

20. Toma lista de asistencia en el formato de lista de asistencia.

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

21. Solicita a la Educadora, Enfermera, Encargada de Sala o a la Asistente Educativo el reporte
de asistencia diario y llena el formato de reporte global de asistencia.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE ENTRADA -FILTRO DE SALUD

P. :
IRERS Dil-:rﬁl\:-g.:, R MEDICA O EQUIPO ASIGNADO AL FILTRO DE SALUD

INICIO DEL @
PROCESO Verifica la identidad de la persona que con regularidad entrega a

la nifa o nifio.

HOJA #1

<

@ Acude diariamente a las instalaciones
del CENDI con la nifia o nifio, en el @ Realiza las preguntas de rutina al Padre de Familia, Madre o Tutor
horario de entrada que es de 7:30 a para determinar si existe algin cambio en su saud ya sea que

8:30 horas o de 8:00 a 8:30 en el caso presentt fiebre, cuadro detos, vémito, si comié o tomé algo antes

del CENDI 2. de su ingreso (ya sea comida o medicamento), si presentd algin
accidente, caidas, picadura de insecto o durante la noche tuvo
algin preblema de salud, asi como en su traslado al CENDI le
noté alguin sintoma u ocurrié algin incidente, o si tiene algin
comentario de su salud de su hijo(a).

v

@ v

Recibe a la nifia o nifo y realiza inspeccién ocular de sus
condiciones fisicas.

@ Traslada a la nifia o nific con las
colaboradoras del equipo de
ingreso.

A

problema de
conducta?,

v @)
@ Aprueba el ingreso a Toma nota en el formato “Reporte Diario @

Aplica el proceso de Filtro de
Salud de Entrada con Tratamiento.

b

. CENDI, entrega a la nifia de Incidencias Médicas™ y -

Una vez que haya sido \{aloradu la o nifio y el formato posteriormente lo reporta durante el da Pasa al punto 7
nifia o nifio por la médica en el “Tarjetén de Revisién del | | a la Jefa de Departamento del CENDI, ’
Filtro de Salud, continia conel Filtro® al Padre de Familia,

Traslado a Sala. Pasa al punto 11.

al érea de Psicdogia y de Trabajo
Sodial o la persona designada.

|

Canaliza los formatos “Reporte Diario de
Incidencias Médicas” de todos los casos
detectados a la Jefa del Departamento
del CENDI. Pasa al punto S.

Madre o Tutor.

b

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE ENTRADA -FILTRO DE SALUD HOJA #2
PADRE DE FAMILIA,
PERSONAL DEL EQUIPO DE INGRESO MADRE O TUTOR EL QUE SEINDICA
@ EDUCADORA, ENCARGADA DE SALA O
@ ASISTENTE EDUCATIVO
Liena el formato “Registro
»|  de Entrada - Salida” Recdibe a la nifia 0 nifioen la sala, asi como
seleccionando lasala que le ,| indicaciones por parte del personal del equipo de
@ fue asignado a la nifia 0 "| ingreso, en caso de que hayan sido sefialadas
nifo donde se indica ka hora durante el filtro, por el Padre de Familia, Madre o
Confina con el Padre de Familia, Madre o de entrada. Tutor.
Tutor que si ya paso al Filtro de Salud.
Conduce a fa nifia o nifio y sus l
pertenendias a la saa asignada.
@ ENFERMERA, EDUCADORA, ENCARGADA DE
) SALA O ASISTENTE EDUCATVO

@ Revisa la mochila o pafialera, que se
encuentre aseada, que cuente con los
cambios diarios de ropa sdicitados, verifica
que la ropa esté marcada con el nombrede

la nifia o nifio. Pregunta al Padre de
Familia, Madre o Tutor de alguna indicacion
espedial. En caso de no cumplir con lo
anterior, asi como detectar medicamentos u
otros objetos se informa a la Trabejadora
Sodial o persona designada.

Da la bienvenida a las nifias y nifios al llegar a |2 sala
de atencién y propicia un ambiente de aceptacion.

i

18 ENFERMERA, EDUCADORA, ENCARGADA DE
SALA O ASISTENTE EDUCATVO

Proporciona atencion cdlida y afectuosa a las nifias y
nifios, durante el proceso de adaptacin para que se
familiaricen con el personal y con sus compaieros de
sala; atiende de inmediato el llanto de las nifas y
nifios y averigua la causa que lo ocasiona, propicia
que las nifias y los nifios adquieran seguridad
durante su estancia en El CENDI mediante visitas por
las diferentes areas destinadas para la atencién
formativo-asistencid, sin descuidar al resto del grupo.

'

ENFERMERA, EDUCADORA, ENCARGADA DE
SALA O ASISTENTE EDUCATNO

Realiza actividades libres por sala de atencién antes
de les actividades higiénicas, utiliza el material de
los escenarios de aprendizaje u otros para oranizar,
Juegos o narraciones, cuando el tiempo lo permita.

ENFERMERA, EDUCADORA, ENCARGADA DE
SALA O ASISTENTE EDUCATVQ
B |,
N Toma Iista de asistendia en el formato *Listade
Asistencia”.

www.sanpedro.gob.mx
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE ENTRADA -FILTRO DE SALUD HOJA#3

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI,
TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESINGADA

Solicita a la Educadora, Enfermera, Encargada de
Sala 0 a la Asistente Educativo el reporte de
asistencia diarioy llena el formato “Reporte Global
de Asistencia”.

h 4

FIN DEL
PROCESO
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DIF-CENDIS-MPP-04-PROC05.V5 |

PROCESO DE SALIDA

DESCRIPCION DEL PROCESO

PADRE DE FAMILIA, MADRE, TUTOR O PERSONA AUTORIZADA

1. Acude a recoger a la nifia o nifio al CENDI.

EQUIPO DE SALIDA
2. |dentifica al padre de familia o tutor mediante el formato de credencial y vocea la salida de la nifia

0 nifio.

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO
3. Estan atentas y pendientes de la nifia 0 nifio que vocean para llevarlo a la salida.

4. Una vez que escuchen el nombre de la nifia o nifio a su cargo, lo conducen a la salida con su
mochila o pafialera y pertenencias.

PADRE DE FAMILIA, MADRE, TUTOR O PERSONA AUTORIZADA

9. Firma el formato de registro de entrada — salida, debera seleccionar la sala con la hora de salida
en la que recibe a la nifia o nifio.

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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6. Entrega a la nifia o nifio al padre de familia o tutor, asi como su mochila o pafialera y pertenencias
e informa sobre su estadia en la institucion de acuerdo al registro del informe diario.

PADRE DE FAMILIA, MADRE, TUTOR O PERSONA AUTORIZADA

7. Recibe a la nifia o nifio y salen del CENDI.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE SALIDA

PADRE DE FAM"JA, MADRE, TUTOR O EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA
PERSONA AUTORIZADA EQUIPO DE SALIDA O ASISTENTE EDUCATIVO

INICIO DEL
PROCESO

® r ® ®
Acude a recoger a la nifia o nifio al Identifica al Padre de Familia o Tutor

CENDI. » mediante el formato “Credencial” y vocea la
salida de la nifia o nifio.

Estan atentas y pendientes de la nifia
_| ©nifio que vocean para llevarlo a la
salida.

}

@ F' — Una vez que escuchen el nombre de
irma el formato “Registro de Entrada la nifia o nifio a su cargo, lo conducen
~ Salida" seleccionando la salacon la| a la salida con su mochila o paiidera

hora de salida que esta recibiendo a | <

la nifia o nifio y pertenencias.

Entrega a la nifia o nifio al Padre de
.| Familia e Tutor, asi como su mochila
0 panalera y pertenencias e informa
sobre su estadia en la institucion de
acuerdo a registro del “Informe
Diario”.

Recibe a la nifia o nifio y salen del |
CENDI.

v

FIN DEL
PROCESO
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| DIF-CENDIS-MPP-04-PROCES0-06-V5 |

PROCESO DE SALIDA CON REPORTE O ACLARACION

DESCRIPCION DEL PROCESO
EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

1. Informa a la Jefa de Departamento, o equipo multidisciplinario sobre el caso de la nifia o nifio
que tenga algun reporte o aclaracion.

EQUIPO DE SALIDA

2.  lIdentifica la llegada del padre de familia o tutor de la nifia o nifio con reporte o aclaracion.

3.  Solicita al padre de familia o tutor que pase a direccién. Cada caso se canalizard de acuerdo
a su naturaleza. ya sea con la Jefa de Departamento del CENDI, o con el area médica, Trabajo
Social, Nutricién, Pedagogia o Psicologia, previo a la entrega de la nifia o nifio.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

4.  Acude con la persona indicada para tratar el reporte o aclaracion y llegan a un acuerdo.

EQUIPO DE SALIDA

5. Vocea la salida de la nifia o nifio.

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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6.  Estan al pendiente de la nifia o nifio que vocean para llevarlo a la salida.

7. Una vez que escuche el nombre de la nifia o nifio, lo conduce con su mochila o pafalera y

pertenencias a la salida.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

8.  Firma el formato de registro de entrada — salida, documentando la hora de salida de la nifia o

nino.

ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

9. Entrega a la nifia o nifio al padre de familia o tutor, asi como su mochila o pafalera y

pertenencias.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

10. Recibe a la nifia o nifio y salen del CENDI.

FIN DEL PROCESO.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE SALIDA CON REPORTE O ACLARACION

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA PADRE DE FAMILIA, MADRE

EQUIPO DE SALIDA

DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO O TUTOR
INIGIO DEL @ @
PROCESO Identifica la llegada del Padre de Acude con la persona indicada para trater
*| Familia o Tutor de la nifia o nifio con > elreporte o adaracion y legan a un
reporte o adlaradion. acuerdo.
y

Informa a la Jefa de Departamento, o equipo l

multidsciplinario scbre el caso de la nifia o
nifio que tenga algun reporte o aclaracion. @

Solicita al Padre de Familia o Tutor que
pase a direccion. Dependiendo del caso
se |le canaliza ya sea con la Jefa de
Departamento del CENDI, o con el Area
Médica, Trabajo Social, Nutricién,
Pedagogia o Psicologia; previo a la
entrega de la nifia o nino.

Estan al pendiente de lanifia onifio qua

vocean para llevaro a la salida. @

Vocea lasalida de lanifia o nifio.

X Fima el formato “Registro de Entrada —
. »| Salida, documentando la hora de salida de
Una vez que escuche & nombre de Ia nifia o i la nifa o nifio.
nifio, lo conduce con su mochila o pafalera y
pertenencias a la sdida.
@ ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE [¢
EDUCATIVO
Entrega a la nifia o rifio al Padre de Familia
o Tutor, asi como sumochila o pafialera y
pertenencias. »| Recibe a la nifiao nifioy salen del CENDI.

FIN DEL
PROCESO

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CENDIS-MPP-04-V5 t




Codificacion

2 DIF-CENDIS-MPP-04-V5
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL —
DE LA FAMILIA Version: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emisién: Diciembre de 2005

PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO T
INFANTIL (CENDIS) Actualizacion: 23 de octubre de 2025

Pagina: 68 de 165

| DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-07-V5 |

PROCESO DE SALIDA FUERA DE HORARIO O TARDE

DESCRIPCION DEL PROCESO
EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

1. Reporta a la Trabajadora Social o equipo de salida, el retardo del padre de familia o tutor, para
recoger a la nifia o nifio.

TRABAJADOR SOCIAL O EQUIPO DE SALIDA

2. Busca en el formato de actualizacion de datos personales de la nifia o nifio y padres, asi como
el teléfono del mismo, llamandolo telefonicamente para averiguar del retraso o demora. En caso de
no poder contactarlo se habla con otras personas autorizadas, lo cual debera constar en el
expediente el anexo (5313-1302-DIF-CENDIS-MPP-04-FORMATO-R-8.5-09) y en la ficha de
identificacion de la nifia o nifio y personas autorizadas para recogerlo.

3. Notifica a la Educadora, Enfermera, Encargada de Sala o Asistente Educativo la respuesta del
padre de familia o tutor o de persona autorizada de la causa o retraso.

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

4. Espera 15 quince minutos a que recojan a la nifia o nifio, debera acompariarlo en todo momento,
recoge la mochila, pafialera o pertenencias y acuden a la salida a esperar que pasen a recogerlo.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

5. Firma el formato de registro de entrada — salida, y seleccionara la sala con la hora de salida en
la que recibe a la nifia o nifio.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
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LA JEFA DE DEPARTAMENTO, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA
6. Solicita al padre de familia o tutor que firme el formato de reporte de retardos diarios.

7. Entrega a la nifia o nifio al padre de familia, madre o tutor, asi como su mochila o pafalera y
pertenencias.

“Al acumular 3 reportes por llegadas fuera de horario de filtro de entrada o salida se
sancionara con un dia de suspensién programado”.

PADRE DE FAMILIA, MADRE, TUTOR O PERSONA AUTORIZADA

8. Recibe a la nifia o nifio y salen del CENDI.

FIN DEL PROCESO.
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www.sanpedro.gob.mx




e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
£5 PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL (CENDIS)

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

Codificacion

DIF-CENDIS-MPP-04-V5

Version: 4

Emision: Diciembre de 2005

Actualizacion: 23 de octubre de 2025

Pagina: 70 de 165

DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DE SALIDA FUERA DE HORARIO O TARDE

EDUCADORA, ENFERMERA, ENCARGADA DE
SALA O ASISTENTE EDUCATIVO

TRABAJADOR SOCIAL
0 EQUIPO DE SALIDA

PADRE DE FAMILIA, MADRE
O TUTOR

LA JEFA DE DEPARTAMENTO,
TRABAJADORA SOCIAL O
PERSONA DESIGNADA

INICIO DEL
PROCESO

Reporta a la Trabajadora Social 0 equipo de

salida, el retardo del Padre de Famiia o
Tulor, para recoger a la nifia o nifio.

Espera 15-quince minus a que recojan ala
nifia o nifio acompaiiandolo en lodo
momento recoge la mochila o pafialera y
pertenencias y acuden a |a salida a esperar

Busca en el forato *Actualizacion de Datos
Personales de |a Nifia o Nifio y Padres” el
teléfono del Padre de Familia o Tutor
llaméndolo telefonicamente para averiguar
del retraso o demora. En caso de no poder
contactarlo se habla con ofras Personas
Autorizadas buscando en el expediente el
formato R-8.5-09 Ficha de Identificacion de la
Nifia o Nifio y Personas Autorizadas para
Recogerlo.

v

Notifica ala Educadora, Enfermera,
Encargada de Sala o Asistente Educativo la
respuesta del Padre de Familia o Tutor o de

A

que pasen a recogerlo,

Persona Autorizada de la causa o retraso.

Solicita al Padre de Familia o
Tutor que firme el formato

Fima el formato “Registro de
Entrada - Salida",
seleccionando la sala con la

A 4

hora de salida queesta [~
recibiendo a la nifia o nifio.

Recibe a la nifia o nifioy salen

h 4

“Reporte de Retardos Diarios”.

Entrega a lanifia o nifio al
Padre de Familia, Madre o
Tutor, asi como sumochila o
pafialeray pettenencias.

2

del CENDI.

FIN DEL
PROCESO
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DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-08-V5 |

PROCESO PAGO DE CUOTAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA
DESIGNADA

1. Prepara oficio de altas, bajas y modificaciones del mes en curso de las nifias y nifios, asi como
el formato de listado sujeto de pago de cuotas del mes.

2. Envia oficio de altas, bajas y modificaciones del mes en curso de las nifias y nifios, asi como el
formato de listado sujeto de pago de cuotas del mes a la Coordinacion de Primera Infancia con los
datos de las nifias y nifios de nuevo ingreso para su registro en el sistema alta del usuario en el
registro de la Coordinacién de Primera Infancia.

COORDINACION DE PRIMERA INFANCIA - Coordinadora

3. Autoriza el alta al usuario en el sistema.

4. Genera un nimero de matricula y los turna a la Direccion de Ingresos adscrita a la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria, para la generacion del talonario de pago.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA - Persona titular de la Direccion de Ingresos

5. Imprime un talonario de pago individual segun el listado de los nifios sujetos a pago de cuotas
y los entrega a la Coordinadora de Primera Infancia.

COORDINACION DE PRIMERA INFANCIA - Coordinadora

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
www.sanpedro.gob.mx
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6. Envia copia del oficio de altas con el nimero de matricula a la Jefa de Departamento del CENDI
para que lleve el control correspondiente de las altas de nifias y nifios, posteriormente entrega los

talonarios de pagos.
JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA DESIGNADA

7. Entrega al padre de familia, madre o tutor el recibo de pago generado por la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria y firman de recibido el formato de control de recibos entregados.

“Este pago no aplica a empleados municipales con planta”.

8. Comunica al padre de familia, madre o tutor en qué institucién bancaria realizara el pago
mensual.

"La institucion bancaria sera aquella con la que el Municipio tenga el convenio para tal
efecto”.

PADRE DE FAMILIA, MADRE O TUTOR

9. Acude a la institucion bancaria indicada o realiza transferencia electrénica del pago de la cuota
establecida.

10. Entrega recibo o comprobante de pago a la Jefa de Departamento del CENDI, Trabajadora
Social o la persona que designe en original o copia.

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA — Persona titular de la Direccion de Ingresos

11. Consulta via Internet el reporte de concentracién empresarial de pagos de la institucién
bancaria asignada e imprime el reporte y el listado de los nifios que pagaron.

12. Realiza el depésito a la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia segun las cuentas
correspondientes.

DIF-CENDIS-MPP-04-V5
www.sanpedro.gob.mx




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LOS CENTROS DE DESARROLLO
INFANTIL (CENDIS)

Codificacion
DIF-CENDIS-MPP-04-V5

Version: 4

Emisién: Diciembre de 2005

Actualizacion: 23 de octubre de 2025

Pagina: 73 de 165

LA JEFA DE DEPARTAMENTO DEL CENDI, TRABAJADORA SOCIAL O PERSONA

DESIGNADA

13. Resguarda el comprobante en el expediente de recibos mensuales y llena el formato de listado
sujeto de pago de cuotas, debera sefalar la fecha de pago del recibo mensual presentado, en la

columna correspondiente.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO PAGO DE CUOTAS
LA JEFA DE DEPARTAMENTO DELCENDI, |  COORDINACION DE PRIMERA

SRIA. DE FINANZAS Y TESORERIA

R
TRABAJADDSQSIS&CAI‘B';O FRnSONX CL’:::;::‘:I;: N La Persona titular de la Direccion de Ingresos PADRE, MADRE O TUTO!
INICIO DEL
@ @ 5 3 @ Imprime un talonario de pago individual
. Autoriza el alla d usuario en el segn el “Listado de los Nifios Sujetos a
! sistema. Pago de Cuotas”y los entrega ala
Coordinadora de Primera Infancia.
@ Prepara oficio de Altas, Bajas y
Modificaciones dal mes en curso de las l
niias y nifios y el formato “Listado Sujeto de 5
Pago de Cuotas" del mes. Genera un nimero de matricula y
los turna a la Direccién de Ingresos || @
adscrita a laSecretaria de Finanzas _— .
y Tesoreria, par= la genere:eién del ;:g;;edi l:::g:‘?;:;‘::;:
@ [Endacicode Allas, Bajas y Modificaciones Tdonanade Page': glectronica del pago de |a cuota
y el formato “Listado Sujeto de Pago de P establecida.
Cuotzs" del mes a la Coordinacidn de
Primera Infancia con los datos de las nifas y| |
nifios de nuevo ingreso para su registro en
&l sistema Alta del usuario en el Registro del @ 3 . .
Coordinacién de Pimera Infancia. E':I"‘u:n :;P;edrﬂa‘:::;a‘fz ::‘j:f:zﬂea‘ 3
Departamenta dzl CENDI para que Entrega recibo o comprobante de
® llieve el control anrrs_pnndlanta de pago a la Jefa de Departament del
Entrega al Padre de Familia, Madre o las altas de nifias y nifios y entrega ——  CENDI, Trabajadora Sodial o la
Tutor el recibo de pago generada porla Talonarics de Pagos. persana que designe en origind o
Secretaria de Finanzas y Tesoreria y copia.
firman de recibido el formato “Control de [«

Recibos Entregados”.

I

Comunica al Padre de Familia, Madre o
Tutor en qué institucién bancaria realizaré
el pago mensual.

@ Consulta via Internet el reporte de
concentracion empresarial de pagos de

la institucién bancaria asignada e

@ Resguarda el comprobante enel imprime el reporte y el listado de los
expediente de recibos mensuales y liena nifios que pagaron.

el formato “Listado Sujeto de Pago de

Cuotas” anotando la fecha de pago del

recibo mensual presentado, en la columna l
correspondiente,

@ Realiza ¢l depésto a la Directién
General del DIF segin |as cuentas

FIN DEL correspondientes.
PROCESQ
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| DIF-CENDIS-MPP-04-PROC-09-V5 |

PROCESO AREA DE PEDAGOGIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

PEDAGOGA O PERSONA DESIGNADA

1. Verifica que en el desarrollo del proceso de aprendizaje se apliqguen los métodos, técnicas,
procedimientos y recursos didacticos acordes con los objetivos del Programa de Educacién Inicial.

“Asigna los horarios de las actividades recreativas en cada sala segtin lo establecido y
corrobora que esto se cumpla”.

“Verifica que los juguetes y juegos infantiles se encuentren limpios y en perfectas
condiciones de uso”.

2. Orienta las acciones de observacién y registro de la intervencion pedagogica, asi como los

avances de las nifias y nifios, para que sean la guia de la planeacion de las actividades a desarrollar
establecida en el Programa de Educacion Inicial.

3. Supervisa, orienta y revisa que el personal docente lleve a cabo las evaluaciones diagndstica,
media y final de los nifios para la medicién de su avance en el desarrollo infantil.

4. Revisa semanalmente el anexo de planeacién pedagdgica, lo corrige cuando se requiera y
devuelve antes de su aplicacion.

5. Verifica que el anexo de planeacién pedagégica, se encuentre en un lugar visible de la sala.

6. Revisa que las actividades pedagégicas programadas en el anexo de planeacién pedagogica
se realicen diariamente.
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7. Supervisa que las actividades pedagogicas en los ambientes de aprendizaje, en las bibliotecas

para bebés, nifias y nifios, asi como en los espacios de cuidado y salud, se realicen conforme al
interés de los niros.

“Verificar mediante recorridos frecuentes por las diversas areas que las actividades

higiénicas, de ministracion de alimentos, de suefio, recreativas y pedagégicas se realicen
conforme a lo establecido”.

8. Proporciona al personal docente de cada sala, el material didactico y papeleria que se requiera

para la realizacién de las actividades pedagoégicas, conforme a lo previsto en el formato de
planeacion pedagégica.

“Verifica que el personal docente propicie un ambiente acogedor y brinde confianza al nifio
0 nina que ingresa al CENDI”.

9. Vigila el uso adecuado y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos didacticos destinados a las
actividades pedagogicas.

“Verifica que los juguetes y juegos infantiles se encuentren limpios y en perfectas
condiciones de uso”.

10. Supervisa que la musica empleada en la realizacién de las actividades formativo asistenciales

y pedagégicas sean temas infantiles, clasica, instrumental o folklérica, con volumen moderado y
cuando sea pertinente.

11. Convoca y participa en reuniones de trabajo con el personal docente, por lo menos una vez al
mes.

12. Elabora en el Consejo Técnico Escolar con el personal docente y el equipo multidisciplinario el
Programa Escolar de Mejora Continua.
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13. Organiza actividades culturales, deportivas, ecolégicas y recreativas que promuevan el
desarrollo de las nifias y nifios.

“Verifica que las nifas y nifios que no deseen dormir, realicen alguna actividad, con respeto
al suerio de quien duerme”.

14. Planea, organiza y colabora en la ambientacién mensual del CENDI.

15. Disefia e implementa programas de capacitacion y acompafamiento dirigidos a todos y cada
uno de los agentes educativos segun las necesidades detectadas.

16. Participa en el desarrollo de las actividades de capacitacion dirigidas al personal docente y de
apoyo.

17. Informa a los padres de familia o tutor de las actividades realizadas en el CENDI
proporcionandoles algunos elementos para continuar las actividades en casa, tales como libros,
poemas, material de exploracién, canciones, entre otros.

18. Colabora con el equipo multidisciplinario en juntas semanales, en la escuela para padres y en
la orientacién de la crianza compartida.

19. Acompania y participa en las actividades formativo-asistenciales y pedagodgicas realizadas
diariamente en el CENDIL.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FUJO DEL PROCESO DEL AREA DE PEDAGOGIA

PEDAGOGA O PERSONA DESIGNADA

INICIO DEL
PROCESQ

v

Verifica que en el desamollo del
proceso de aprendizaje se apliquen
los métodos, técnicas, procedimientos
y recursos didacticos acordes con los
objetivos del Programa de Educacién
Inicial.

l

Orienta las acciones de observacion y
registro de la intervencion pedagégica,
asi como los avances de [as nifias y
nifios, para que sean la guia de la
planeacion de las actividades a
desarrollar establecida en el Programa
de Educacion Inicial.

!

Supervisa, orienta y revisa que el
personal docente lleve a cabo las
evaluaciones diagnostica, media y
final de los nifios para la medicion de
su avance en el desamollo infantil,

!

Revisa semanalmente el anexo
“Planeacion Pedagdgica”, o comige
cuando se requiera y devuelve antes

de su aplicacion.

@ A4 FIN DEL
PROCESO
Vigila el uso adecuado y el dptimo s
aprovechamiento de los recursos @ Wada ak
didé_c_ﬁ cos destinados a las Df::;:;gfm?nﬁ’ﬁnr{g:: 2
adividades pedagdgicas. dirigidos a fodos y cadaunode los |
agentes educativos segln las
necesidades delectadas.

Verifica que el anexo “Planeacion
Pedagdgica”, se encuentre enun
lugar visible de la sala,

Supervisa que la mlsica empleada en Participa en el desarollo de las

Revisa que las actividades
pedagégicas programadas en el
anexo “Planeacién Pedagdgica” se
realicen diariamente.

A

Supervisa que las actividades
pedagdgicas en los ambientes de
aprendizaje, en las bibliotecas para
bebés, nifias y nifios; y en los
espacios de cuidado y salud, se
realicen conforme al interés de los
nifios.

l

Proporciona al personal docente de
cada sala, el material didactico y
papeleria que se requiera para la

realizacion de las actiidades
pedagégicas, conforme a lo previsto
en el formato “Planeacion
Pedagogica”.

v

la realizacion de las actividades
formativo asistenciales y pedagdgicas
sean temas infantiles, clasica,
instrumental o folklérica, con volumen
moderado y cuando sea pertinente.

l Y
@ Informa a los Padres de Familia o Tutor de
las adtividades realizadas en el CENDI
proporcionandoles algunos elementos
para confinuar las actividades en casa
(libros, poemas, material de exploracion,
canciones, entre otros).

)

Colabora con el Equipo Multidisciplinrio en
juntas semanales, en la Escuela para
Padres y en la orientacion de la Crianza
compartida.

L4

actividades de capacitacion dirigidas al
personal docente y de apoyo.

Convoca y participa en reuniones de
trebajo con el personal docente, porlo
menos una vez al mes.

Elabora en & Consejo Técnico
Escolar con el personal docente y el
equipo multidsciplinario el Programa

Escolar de Mejora Cortinua.

l

Organiza actividades cullurales,
deportivas, ecolégcas y recreatives
que promuevan el desarollo de las

nifias y nifios.

Acompania y participa en las actividades
formativo-asistencides y pedagdgicas
l realizadas diaiamente en el CENDI,

Planez, organiza y colabora en la
ambientacion mensual del CEND.
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SOLICITUD DE PRE-INSCRIPCION o Fois

FECHA:

L Bare compd de La nifta o niflo
o de r innienio Edsa == =z z0 Sexo
Direcchim parmicutar Colonis
Enire quea caiias Blluendod priey
Teléforns particnl ar CURP de nifia o nliso
Servicio medics par parns de la Madre

Mo, de anl ka3 No de Clinica
Servicio médics por pans ded Padre

o, des sfiliscikin No ce Clinica
™ de ks
Edad Estado Ciwil MNivel de estudios

MNombre de la empresa o patrdn
Dwsccidn de su wabajo

FPuesio Telastono ded Trabaj
Speido meansual Horarks Fanligledcad
Cel MNo. de Hos

L desl Ll e

Edad Estado Civil MNivel de astudios

Mormbre ce la srmpresa O patrda
Darmeccidin de sy

)

Puesio Teldfono ded Trabajo
Swelco e rsisal Horario Antiglecad
Cei Telélono partocular
Botive por koe que salicita o ingraso
R-8.5-0% FRaovisdn: 2 Pagina 1 de 1

Fecra de Reuisite: 1 da feboorn da 20073
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Requisitos para el ingreso al
CENDI

1. Acia de nacimiento, original ¥ copia de [a nifia o nifio {con vigancia menor 2 1 mes).
2. Carilla de vacunacién actualizada original y copia de la nifia o nifio.
3. 3-res folografias recientes tamaiio infantil de la nifia o nifio.

4. 3-res fotografias recientes tamafio infantl de los Padres de Familia, Madre o Tulor y de las
personas autorizadas para recoger a la nifta o niffo.

5. Reasuitados de analisis dinicos de copro seriado y exudado faringeo de la nifia o nifio. {con
vigencia menor a 1 mes).

6. Presentar ambos Padres de Familia, Madre o Tulcr carta de trabajo reciente dingido al DIF San
Pedro incluyendo puesto, horaric, sueldo, direccion, teléfono, antigliedad en la empresa, tipo de
samvicio méadico con el qua cuenla y el pericdo vacacional.

7. Comprobante de pago de ambos Padres de Familia o Tutar.

8. Omiginal y copia Credencial de elector o alguna otra identificacion oficial de ambos Padres de
Familia, Madre o Tutor. Para los habilantes de San Pedro esta debe contar con domicilic an el
Municipio en el caso contrario entregar caria de Juez Awndliar.

9. Copia de comprobantes de domicilio del Glitimo mes de los racibos de agua, luz, gas y teléfono.

10. Si paga renta, traer contraic o carts de amendamianto vigenle.

Rewvisidn: B Pagina 1 oc 1
Fecha de Rewision: 1 de lebreso die 2023
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Mombre de k= nifa o nina:
IDENTIFICACION FAMILLIAR
1. Familis:
Palesno BEaber tuy
2. Dommicile:
Calle y Namers Colonia
Enire s caBes:
Bluricipia:
3. Lugar de origen de los Padres o Tulor: Tiempo de radicar en el Municipio:
Padre o Tutor
hEadre o Tutor
4. Estasdo Cil de ins Padres o Tulor:
CTasndas hiadre Sollers Ursidry LEwre
Wilsds Di - Separadas.
DATOS SOCIOECONOMICOS
5. Servicis Madico:
Padre o Tular e Mifia o nifio (Usuaric)
Tapo de Sarbcia
higdico
5. Relackon de mi E G ke 1 la Famiin
Neambere Sexo
Facha ce Nadimisnbo Parenbescs Escolaridad
Ocupasié o Pl esriauml
Nombre Sexo
Fecha de Nacmienio Parentesco Escolariciad
Doupacian Ingreso =
Mombae Sesves
Fecna de Nacmisnbo Parentesca Escolasiciac
Thoupacdn Ingreso Mensual
R85O Reowizidn: 4 Pogina 1 de &
Fecha de Reovisiane 16 do mayo de 20@3,
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Fecha e Macimisanio Pares Escolaridac
D peaci dey Ingress M
Pormbre Sess
Fecha de Nacimissnio Parenh Escrlseririzeed
Dcupsaci G Ingresa hessaial
Mambene Sesex
Fecing Ge MNadinr Pare E: L s
O -1 1 ‘I—l“ | X}

L Sexo
Fechna de Nacimisnk Parentesco Excolsaidad
Ooupacidn ingreso
V. Egresos Mensusles:
Mlosilo Frecusencia Tobal hen=us
Total ingresos
- Total Egresos
Ao e
Lz
Gas
Transpore
Alirmenbos
TOTAL
Oros G
DATOS FiSICOS DE LA VIVIENDA
B, Tipo cke wihviernda:
Individual . Wedindad Departaments
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10, La corse e
Propis Rentads B & Comp
Stalus de Iz casa:
Pagaria Crédita
11. Ndmesro de cuanos de los que consla la casa:
12, Uso que se le & a los cuarios:
13. Material de construccidn:
Piso Pared Techs
Cemeanio Mosalco Tierra Block hiaderas Cermenin LaAmina
Cocina
Recimara
Sala
Cesrsador
Palio
Terrars
Lavanderia
% Badfic
Bano Completo
14, Servicios:
AGUA Polabie Puablics Pazo
LUz Eldcirica Vielas Otros. .
GAS Matiers] Bulano Patrdiea Lefka
DRENAJE Usual Pozo Letrina Alre Libre
18, Aspecios higi de la pro
Adecuada Regutar Deficients
Cudemaca
Ase
Venllacidn
Buminacisn
18, Caraclerisli dei dic ambiente:
Tramsparts (ol scceso) Eztado de as callas
Alumbrado piblico Asmbiente maral
RELIGION
17T. Catslics Cristians Ningurna Owa
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RELACIONES FAMILIARES Y EXTRA FAMILLARES

18. L O5mo resuslven un conficlo cusntio Se presenta?

18. LCamo e la rekacidn antre?
La

[= =1

Pagre — Hijos

Madre — Hjos.

Familia Palama

Familia bt TS

Obras Familas

ESPARCIMIENTO
20. JAcostumbein la recrescidn familsr? Fracuencia

21. JQué hugares recusntan?

22, Relaciones de ki Familia con la camunicad

Fodra ser lenado por fa Cocodinadars o la persona e de=igrs:

OBSERVACIONES
CUOTA Tabulador Municipal: $ ) Modificacién de Cucta $
Nombwre y ferma
Coordi idan de P £
-850 ReovisiGrn: 4 Pigna 4 de 5

Feoha ce Rewisidne 16 de mayo de 20073
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ACEPTACION DE LINEAMIENTOS

CENDI
San Pedro Garza Garcla N.L. a e del 20
Nombre de la nifia o niflo:
Nombre de la Madra:
Nomibre del Padre o Tutor:
Mediante 1a presenta me prometo @ ar las i del Centro de Desarmollo infamil, en Io que se

refiere al cuidado, educacién, stencion medica ¥ desasrollo familiar, en el entendido de que el desarrolic de las
hijas o hijos es labor comdn de padres o tutores y educadores.

Asi mismo, manifiesio que se me ha informado sobre:

Los beneficios que recibira mi hija o hijo.

La cuota mensual asignada y la forma de papo (se pagan todos los meses del aho).
La cbligacién de asistir @ las juntas mensusies y s |a escusia para padres.

Meotivos que causan suspensicn temporal o definitiva del registra de la nifia © ndfo:

949 @

Baja definitiva.- Faltas de respeto al personal, que la mama adquiera IMSS por parte de su trabajo
cuando @5 habitanie dal Municipio de San Pedro, reincidir en el incumpiimiento de cucta mensual,
‘cambio de domicilio a otra Municipio, reincidir en retardos.

El lineamianto Imermo que sarvird de base para la Prestacion ded servicio da guardarias de los Centros
'de Desamollo infantil de la Direccién General para el Desarrallo integral de la Familia en el Municipio de
San Pedro Garzae Garcia, Nueve Leén, del cual se ms ha entregado una copia ¥ se me ha explicado los
puntos referantes a-

Haorario de servicio y periodo vacacional {en semana santa ¥ en dicieambra}.

Provisiones qua debo enfregar para el cuidado de mi hija o hijo.

Limite de edad en que puade permanecer mi hija o hijo en el Cendi (all cumplir 4 afios).
Renowacién del comprobante de trabajo.

Actualizacién de datos en caso de cambio de trabajo. de domicilio o quedarse sin am) .
Entrega de credenciales dal Cendi al firmar la baja en al R-8.5-81 Noiificacidn de Baja dal Cendi.

L I O B B

Hago constar que toda la infi 5N pi
§ nle para ayudar al desamoilo de mi

porcionada es veridica y que no omito ninguna informacion que sea
hia o hijo y que ponga en riesgo su estancia en =l Cendi,

Aceptacion

Firma de madre. padre o wrior

Nombre ¥ firma Nombre y firma
‘Coordinacién Primera Infancia

Jafe de Deparnamenic CENDI

R-E.5-0 Revisidin: 4 Pégnas 1 de 1
Fecha ce Revision: 16 de mayo de 2023
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i Recomendaciones y Lineamientos

- El Padre de Familia, kiadre o Tutor debera entregar diariamente en e CENDI a la nifia o nifio:
-Buen estado de salud

- Banado y ropa limpia.
- Cara y manos [iImpias.
- Unas cortss (limadas), impias y NO pintadas.
- Nifio con cabello corto natural.
- Nifia con cabellio recogido (sin accesorios en el cabeilo, como maofios y diademas).
- Sin alimento en la beca.

- Despéartos.
- Caminando an los caso de Lactantes 3, Maternal 1, 2y 3

- Sin accesorics come cadanas, . Mo cintos, . b
{evite incidentes o accidentes}.

- Com par o moch e v limpia_

- Sin juguetes o accescrios que No sean solicitades por el CENDI-

pulseras, juguetes, monedas, botones, antre otros.,

= El Horario de servicio del CENDIS es:

Candi Entrada Salida
1 730 -B:3Cam. 4:30 p.m.
2 800 - 8:30 a.m. 4:00 p.mi.
S T-30 - B:30 =.m. 2:30 p.m

Es responsabilidad del Padre de Familia, Madre o Tutor:
Acudir al CENDI para el ingresco diario de la nifia o nifio.

Reportar telefénicaments a su hija o hilo cuando falta. si es por enfermedad mostrar receta médica en el Filtro de

Saiud antes ds ingresar, antregar =l medicamento y apegarse al pie de ia letra ias indicaciones y sugerencias del
Meédico del Cendi.

- i clat las Indi 1 qus se dan ya sea en persona o telefénicamente del drea médica,
(El Médico del CENDI! valora ia salud de la nifia o nifio v decide su ingreso al Cendi).

En el caso de dieta especial el Padre de Familia o Tutor Bewvard sus alimenios o {Srrmula especial al CEND!
diariamente.

= En caso de gue la nifa o nifio falte 5 dias consecutivos sin justif s ir i iz se@ dard de baja automaticamenbe
dal sistama.

En casc de que la nifia o nifo se ausente por mas de un mes se tendra que realizar los estudios de capra seriado 'y
exudado faringeo y entregar los resultados para la valoracisn de su reingreso.

= Presantar la credencial otorgada por el Cendi para enitregar y recoger a la nifia o nific.

No se entregara a la nifia o nific a las personas gque no sean autorizadas y registradas en el Condi.

= Lamochila o panalera debe de estar li ia y con el bre marcad
de su nifia o nifio segin |a sala que le cormesponda.

por fuera y unicamente con los materiales

eralamﬂaomﬂamnROPAcﬁmnA.ymmsnmwatom NQ je ponga ropa muy holgada o muy ajustada,,
NO ROPA DE MEZCLILLA, ni pana, con bolones o cierre. ya que asto complica el cambioc de panal ¥ el subir y bajar

la ropa cuando van al bafio. Recuerde que el tiempo de cambio y del bafio debe ser praciico. (solo los que eskén en
control de esfinter pueden traer huaraches ).
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La semana de sadaptacidn son S dias consecutivos y si s necesario se amplia hasta un méximo de 10 dias habiles
segin la necesidad de ia nifia o nifc, en un horario de 8:00 2 12:30 p.m.

Al acunnﬂ.-r 3 r-pnm por llegadas fuera de horaric de filtro de entrada o salida se sancicnari con un dia de
P progr

- Se debera presentar carta laboral actualizada cada que se le B aprox d: nte cada seis meses, cuando
cambie de trabajo e informar cualquier cambio de datos.

Recoger el recibo de pago al area de Coordinacisn cuando le sea indicado y entragar copia con el seiio de pago anes
del dia 15 de cada mes.

= Es OBLIGATORIO asistir puntual a cada una de las citas agendadas, las, waileres, ¥ P
a las cuasles ustedes sean Invitados.

El Padre de Familia, Madre, Tutor o persona autorizada parma recoger a la nifia o nific debersd brindar un trato
respetuoso a los colaboradores de los CENDIS y a otros padres de familia o personas autorizadas.

El Padre de Familia., Madre o Tutor deberda tratar los asumtos de su interds con el Jafe de Departamento, la
Coordinadora de Primera Infancia o la Directora General dal DIF.

El Padre de Familia, Madre, Tutor © persona sutorizada deberd presentarse con ropa @ higiene personal adecuadsa
para su ingreso al CENDAL.

Aviso Importants

Padre de Familia, Madre o Tutor se las informa que parsa brindaries un mejor servicio ¥ seguridad para su nifia o nifio la

puarta de este CEN.DI Fermanecera caerrada al publico en general, cuando pasen por su hijo favor de pediric al personal
del CENDI su ck ial
% Mandar dnicamente por su hija o hijo a per que én autorizad por usted ¥ ltengan la cradencial del
CENDH.
» [Evite taner que regresar por no fraer su Credencial del CENDI.
# 5l por algdn motive se extravid su credencial, repdriaiz Inmedistaments..
- Purfavormrnendaanadlamnlauemaabdemd(rnm;éopapéum o).
> Recoger las credancialas a sus familiares gue ya no utilizars v regresarias al CENDIL
Requesimos de su apoyo para el cumplimiento de daciaones y der tener un mejor funcicnamiento en las

aciividades del CENDI, asi como brindarie una mejor ad.annﬁn ¥ cuiddado de su hila o hijo.

MNombre de la nifia o nifo:

Nombre y inmma de Padre, Madre o Tutor
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Carta Compromiso de Asistencia a
Eventos o Reuniones de
Padres de Familia

San Pedro Garza Garcla NL. a de del 20¢

Nombre ded meanor:

MNomidwe de la Madre:

Nombre def Padre o Tutor

Mediante |a presents me compromelo a respetar las politicas del Centro de Dasarolio
Infantil, en lo que se refiere a la capacitacidn, escusla para padres, cursos y mafianas de
trabajo, en el entendido de que el desarmolio de los hijos es Isbor comin de padres y
educadores.

Asi mismo, manifiesio que se me ha informado sobre:

1.- Asistencia a las Escuels para Padres una vez al mes an los periodos y hararios
establacidos.

2.~ Asistencia a las Asambleas y Festivales de los hijos en las disposicicnes que mansje el
Candi; tanto en vesiuario, material y horarios.

3.- Asistencia a fodos los Cursos, Talleres, Madianas de Trabajo, Capacitaciones y demas
eventos relacionados con el Dasamrolio de Habilidsdes coma Padres; ¥ la seguridad de los
hijos.

4.- Asistencia a citas asignadas por las dreas de Psicologia, Médica, Trabajo Social y
Padagogla o bian agendarias cuando usied o solicite.

Hago constar que toda la informacicn que recibi en este documento ia haré cumplir con mi
asistancia puntual a cada evento, ademas que mi presencia hard mss fuerte al vinculo que
tengo con mis hijos.

Aceptacitn

Firma de madre, padre o Wior

Nombre y irrma Nombre y fuma
Jefe de Departaments CENDI1 Pearsona

R{L5.08 Revisidn: 3
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ACTUA.LIZAClé_N DE DATOS PERSOMNALES
DE LA NINA O NINO Y PADRES

Fecha:

Nombre de la nifia o nifio:

Fecha de nacimiento

Direccitn (calle y nimero)

Colonia

Entre qué calles

Teléfono particular

Servicio médico por parte de la Madre
Servicio médico por parte del Padra

Nombre de la Madre:

Nombre de la empresa o patrén
Direccitn de su trabajo (calle y
ndameno}

Caolonia

Teléfono del trabajo v extension
Cicupacién o puesto: Horario: AntigGedad:
Celular de ka madre

MNombre del Padre o Tutor:
Nombre de (8 empresa o pawrdn
Direccitn de su trabajo (calle y
namero)

Colonia

Teléfono del rabajo y extension
Ccupacién o puesto: Horario: Antigledad:
Celular del padre o tutor

Estado Civil de los Padres o Tutoer | |

PERSONA AUTORIZADA PARA RECOGER AL MENOR

Fersona Autorizada 1
TELEFONO
Parsona Autorizeda 2
TELEFONG
Parsona Autorizada 3
TELEFONO
Persona Autorizada 4
TELEFONO
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Autorizacién de Simulacros y
Evacuaciones

Fecha:

Fhomore ae 3 macee, pache o i) -nmpmr-nnm
de la nifia o nifio

Estamos conscientes de la importancia y de lo necesario que es que nuestros hijos
que practiquen en los simulacros de Evacuacitn y Resguardo marcados por el
departamento de Proteccién Civil dentro y fuera del CENDI al cual ellos acuden.

Sabemos de los riesgos que esto implica v aceptamos la participacién de nuestro
hijo o hija en estas actividades.

Por lo anterior Autorizamos al CENDI No. para que realice de manera
repentina y cuando as( lo requiera los simulacros que sean necesarios.

Firma de Autorizacién

Firma de Madre, Padre o Tutor

R-E8.5-08 Rewisionc 3 Faginx 1 del
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FICHA DE IDENTIFICACION DE LA NINA O NINO Y 5;%
PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGERLO “\"Uf
b ]

Nombre del nifio:

Fecha de Nacimiento:
Direccién particular:
Teléfono Pariicular:

Nombre de la moadna:
Teléfono del tfrabajo:
Direccidén trabajo:
Cedulcar:

Nombre y Flirma de entrega de credencial

Nombre del padre o futor:
Teléfono del trabajo:
Direccidn frabajo:
Celulasr:

Mombre y Firma de entrega de credencial

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER A LA NINA O NIRO

MNombre:

Parentesco con el mencea Edad:
Direccién:
Teléfono: Cel:

Nombre y Firma de entréga de credencial

Firmsa de Madre, Padre o Tutor
R-&5-00 Rasgion: & Pagina 1de 2
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PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER A LA

NINA O NINO

Nombre:

Paorentesco con el menor

Edoid:

Direccién:

Teléfono: Cel:

Nombre y Firma de enlrega de credencial

Nombre:,

Parentesco con el menor:

Edad:

Direccidn:

Teléfono: ; Cel:

Mombre y Flirma de entrega de

4

Nombre:,

Farentesco con el menon

Edad:

Direccidn:

Tedéfono: Ceil:

NMombre:,

Mombre y Firma de entrega de credencial

Porentesco con e menox:

Edod:

Direcciém:

Teléfono: Cel:

HNombre y Firma de enlrega de credencial

Firma de Madre, Padre o Tutor

A-&s-0a Fovzon: £
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ACEPTACION DE CUOTA MENSUAL

| Fecha:
|

Nombre de la nifia o nifso:

hedianie la presente me compromete a respetar las pollicas ded Centro de Desarroilo Infantil Ceands
.en lo que se rafiere al cuidado, atencidn médica y desarmallo tamiliar en & entendido de e ad
desamolic de los nifos es labor comiin de padres o Utores ¥ educadonas..

Ademsas, confirmo que se me ha informado sobre la cuota mensual gue Mme corrasponds, Mismsa que
Ccubrné dentro de los primeros 15 dias de cada mes.

( )

|

| Cuoia mensual de $
|

|

| La canticiad de:

Observacionas:

Firma de Madre, Padre o Tulor

Nombee v finmma

Nombre v firrna
Jede de Departamento ded CENDE

Fersona Asignada

Ras.aa et 5 Fagina 41 de 4
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Entrevista Inicial de
Psicologia

Facha:

Mg gl b AT

L. DATOS DE LA MIRA O NINO
A. DATOS GENERALES

Nosmbrea: Sexrc

Fecha de Nacimisnto: Edad:

Luges gue ccupa la nifka o nifio entre las hermanos:

. DATOS DE LOS PADRES
A MADRE
MNoeribre Edad

Direccicn Particular,

Telsfong Particulas Eacolaridac

Cedular

Domicilis cel rasajo

Teifono del rabaje Qcupacian
Horario de lsbhores Engreso mensual

Estado Civil de los padres: Soflers cassdas unidn Bbre divarciados Ssparsdos
B. PADRE

Mioarbre Edad

Direccidn Parnicular

Telkfono Panicular Ezceilaridad

Cedular

Domicilic del rabajs

Tekfono del rabsajo Ocupacion
Horario de lahaores ingreso

R-BL5-12 Rewisicn: 2 Fagma 1 de 5
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C. CONSTELACION FAMILLAR

Nombre, parenissca y edad de 1odas s personas que viven con la nifks o nifio.
Nombne

5. Habihos alimerticios:

Parentssco Edad

D. ALIMENTACION DE LA NINA O NING
1. £ Se alimanid con pacho? £ Cudnbe Tempa?.

LPor quaT

LlUsa V7 Omnzas Haragio LUsa Chupén?
2. ¢ Camo reaccions o mifia o nifio sl o 7 Edad de desiels
3. ¢ Cudl &= la aimenlacién de la nfia o nife actual r
4. Apetia: Come bian Demasiado Paca Reguiar Horarics de cosrada:

Gin Problemas de apetibo:

4. (Con qusdn dusrme la nifia o NEfio?

Calices Womilas Alergias Rafujo
E. SUENO
1. Hi e sle Susfio: Duesrnes Bl Poco lesgpuiiels
Hora de Hora e leva
2. El susfia as canlinus o inerrumpicio Desde tuando =8 coantinues:
3. (Cudles son los ros para Sormir? Arrulsrics Chupdn Biberdn Compeiia Objelos

R85 Revision: 2

Fectia de Revision: 1 de feboero de 2023
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F.DESARROLLO MOTOR

1. LA qué edad lognd a I 7 Edad gue sanrio poar primera wer?
2. LA qué edad se sentd Sin apoyo? . LCalesT si NG LA que sdad?

3. &5 guse edad camEnd solo? LSe ropiaras con Fecusnca?

4. LA gus edad contrald eslinlar? LCEmo reacciond la nifis o Nfo?

5. Mélode que wililes pars

E. sCémo son o movimienios en general da ls nifia o nifkc?

G. DESARROLLO DEL LENGUAJE

1. 2A gL edad 1= Nabas? LOudlas fusron?

2. LA gqud edad pronuncid las primenas palsbras: con significada? eCuslas fuarcn?
H. JUEGD

1. gJuepa ka niks o Nific? L5 QquET

2. Cudles son los juguetes que mas ba llaman la sbencidbe?

Bl s Com guidn juega en caas?

L DESARROLI O AFECTIVO SOCLAL

1. dResponde con gusto cuando Sus padres e le acercan o lo afirazan?

2. ¢Como reacciona cuando OWAS parsonEs 5= le acercan?

3. LComo reacciona = HAG cuando se e nisga algo?

4. LComo reacsanan be padnes cusnds la nifka o nifio hace bervinches?

5. LCSmo &= & refacidn de ta nifia o Nifo con 2w MADRE: PADRE

Hesmanos peeleridos Fiar reck i

B. LQusin ¥ ol establece Lo disciplinms en casa?

7. ¢ Cémo descriie ol cardclss de B nifa o nifo?
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ACEPTACION DE APLICACION DE
MEDICAMENTOS Y TRASLADOS

San Pedro Garza Garcia, N. L. a dex del

JEFE DE DEPARTAMENTO CENDI #

Presante. -

Yo de la nifia o nifio

Nembne da Madre, Pacne O W) " (onamns, papd o wesr]
autorizo sl CENDINo. _ para

PGS Ol rmarece] 2 =i ona)
que administre medicamentos, le pracliquen curaciones, se le apliquen los primeres auxilios en
caso da ser necesario yo sea trasladado fuera del CENDI No. a un sarvicio de urgencia en
casa de gue asi lo amerite.

La Clinica qus le corresponda a mi hijo{a) es

IEsgaciicar mamiboe d@a 2 Cinica para trasladiar 3. & nila o mifkc)
En caso de no aulorizar a la institucitn me responsabiliza absolulamenle de las consecuencias
o complicaciones que de eslo resullan.

Asi mismo, liberc de cualguier responsabilidad a la institucidn, de las consecuencias que a mi
hijo{a) se le presenien por alguna patolcgia ywo ratamienlo médico, sobre las cuales no haya
praporcionado & informacion oportuna y veraz del estado de salud que guarda mi hifa o hijo.

Adenlamanls

Nombre y firm=a de Madre, Padre o Tulor

ENTERADO
Nombre vy lirma Nombee y firma
Jefe de Departamanio de CEMNDI Médico dal Cendi
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PASE DE ENTRADA

Por meadioc del presente, le informo que a partir ded dia

R i e P

S T N R A AT

Feacha

Ingresa a su grupa
. Sea tan amabile de recibirlo. Sin olro particular poi‘ el momento.

Atertamente
Firma Jefe de Departamento CEMNDI

Con fecha de nacinlento

. Firma drea Trabajo Social o persona o persona asignada

L? Firrma direa Mddica

n Firma area Psicologia o persona asignada

R5-57

Lo S D e R R T T A

TR A AR I TRt o S S S e P W

W o e e e

| Pormedio del presente, le informo que a partir del dia

PASE DE ENTRADA

Fecha

!«‘; Ingresa a su grupo

‘|‘ Sea tan amable de recibirlo. Sin otro particular por el momento.
i
n

Alaniaments
‘@jr Firma Jefe de Deparamenta CENDI

Con fecha de nacimienlo

L Firma drea Trabajo Social o persona o persona asignada

. Firma drea Médica

&
E‘ Firma area Psicolagia o parsona asignada

i e i R &
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2 San Pedro DI F
1 ; 4
<> Garza Garcia INFORME DIARIO S5 Podro Garza Garcia

Nombre completo del nifio {a}: Sala o grupo Fecha

} . Estado fislco Si No

Allmentacisn | Blen Regular Mal Temperatura

e Inquieto
| Comida | | it
| | | Vomito
| BMerienda |
| | | Darrea
| Dieta especial p
i Esperificaciones:

| [ncidencias:
| Siesta Tiempo de suefio
=3 No Tranguila Ingquiato
Administracién da N Ho
P | | medicamentos

| Numerc‘de Estado de animo - Otro:

evacuaciones tro:
| Orina: | Eacremento | Faliz Triste Enojada _

|

| Elaboré:
| Nombre y firma
T REVISIT AR
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Reporte de Lesiones Detectadas en
el Filtro de Salud de Entrada

Fecha:
Nombre de |2 nifta o nifio:
Nombre de quien reporta el incidente:
Parentesco con la nifia o nifio:
1.- Tipo de lesidon:
[J =aspoces por caida ' [ contusién por caida

J quemaduras en la piel

m Contusién por algun tipo de golpe
[ otres. icudies?

2.-Si que pr S d és del incid

e

l:] Vémito D Pérdida de la condiencia D Falta de respiracién
U Convulsiones l:l Somnolencia D Sangrado

[ orros, scustes?

D Lianto excesivo

3.- & El menor fue lievado 2 consultar después del incidente?
[Osi épiagnéstico?
[l No cPorqué?

4.- Por favor describa odmo ocurrid el incidente:

Nombre, parentesco y firma de quien entrega a la nifia o nifio

5.- Medidas tomadas por el Cendi no.

mMombre, cargo y firma de guien recibe a la nifia o nifio
A-ES-TL Revizice: 1
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Me permito informarle que su hija o hijo

AVISO DE SUSPENSION MEDICA
ESTIMADO PADRE DE FAMILIA O TUTOR

Fecha:

presentd el

dia de hoy
Por lo cual se suspende por

alas
dias del Cendi.
Gracias por su comprension.

Administracién de Medicamento Alle.

Nombre del Medicamento: dosis: hora:

Hora en que se informa: horas.

Hora en que acude por la nifia o nifio:

horas.

MNombre y firma del Médico o
persona asignada

Nombre y firma de Madre, Padre o Tutor
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Notificacion de Suspensién

CENDI
Fecha:
Nombre de la nifia o nifio: Sala:
Diagnostico:
Fecha de deteccién: Reingreso:

Estimado Padre de Familia o Tutor, hacemos de su conocimiento que a su nifio{a) se le ha detectado
Pediculgsis. por lo cual se indica que debera quedarse en casa 3 dias, esto con el fin de que se le
aplique el tratamiento necesario y se pueda eliminar por compileto.

Al cumplirse los 3 dias se realizara una revision previa a su ingreso, en caso de que la situacién persista
se quedara en casa 3 dias mas.

La Pediculosis es un padecimientc mas coman de lo gue creemos ya que el contagic se da de manera
muy sencilla con el contacto de cabeza con cabeza cuando los nifios juegan y conviven en las
escuelas, parques, deportivos, etc.

El sintoma principal de la Pediculosis es la comezdn. Por lo que se recomienda revise a su nifio(a)
frecuentements.

Los picjos se ven mads faciimente en la nuca y detras de las orejas, las liendres (huevecillos) se
adhieren firmemente muy cerca de la raiz del cabello y se ven como grano de azdcar.
Si su nifio(a) tiene picjos y/o liendres eliminelos de la siguiente manera:
RECOMENDACIONES PARA TRATAR LA PEDICULOSIS
1. Apligue Herklin shampog en cabello seco y deje durante 10 minutos.
2 se el peine fino incluido en el producto para retirar las fiendres muertas

3. Repita al dia siguiente para mejores resultados.
4. igue el tratamiento a t la familia ra evitar el contaqgio.

FPara prevenir la aparicién de picjos en su hijo(a) aplique Herklin spray repelente de picjos antes de ir
a la guarderia o cuando vaya a tener contacto con obros nifios{as), esto lo mantendra protegido hasta

por & horas.
Fecha:
Nambre de la nifia o nifio: Sala:
Diagnostico:
Fecha de deteccidn: Reingreso:
Nombre y firma del Padre de Familia Nombre y firma
o Tutor Area Meédica
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Dieta Especial Indicada por Especialista Médico

CENDI Fecha:

| Nombre de la nifia o nifio:

Dieta

Observaciones
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CARTA COMPROMISO DE DIETA

ESPECILAL
San Pedro Garza Garcia, N. L. a de del
Por medio de = presente Informo al Cendi que mi hijo(a)

sa le indico dieta especial por

MNombes de = nifis o o)

problema de

les autorizo darie lo corespondients en el ment del Cendi.

En caso de no cumplir o anterior yo

por lo cual me compromels a llevar su dieta
al Cendi todos los dias. Asi mismo estamos conscientes de que en el caso de no llevar [a dieta indicada

fibero ce

alimento ingerido.

Atentamenla

{Nombore ce la madne, pacre o lwlor
cualquier responsabilidad a la institucion, de las consecuencias que a mi hijo{a) se le presenten por algan

Nombre y firma de Madre, Padre o Tutor

Nomibre y firma
Jefe de Departamento CENDI
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HISTORIAL CLINICO DEL

PERSONAL
San Pedro Garza Garcia, N. L. a da del 20
Norrbre:
Edad Sexo Estado Civil
Peso Talla IMC Presidn Anerial

Perscna a la que se avisa en caso de emergencia

Teléfono Celular

Padocimientos de Importancia

Diabetes Hipertensién artarial

Epilepsia Cardiopatias Obesidad
Insuficiencia Venosa Enf. Articular degenerativa
Alleraciones auditivas Alteraciones visuales

Enf. Renales Enf. Dermatolégicas Enf. Renales
Gastritis Alergias Grupo y R.H.
Meadicamentos

Observaciones

Nombre y firma
Médico del Cendi
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FICHA DE INSCRIPCION

CENDINc. No. Folio: FECHA-
Nombre complsto de la nifia o nific
Fecha de nacimi ] Edad Sexo
Direccidn particular Coloniz
Entre gue callss Municipic
Teléfono particular CURP de nifta o nifo
Searvicio medico por parte de la Madre

No. de afiiacidn No de Clinica
Servicio médico por parte del Padre

Mo. de afiliacién Mo de Clinica
N bre de ia =3
Edad ) Estado Ciwil MNiveal de estudics

Nombre de la empresa o patron
Direccion de su rrabajo

Puasto Teléfono del Trabajo
Susldo mensual Haorarioc Antigliedad
Celular No. de hijos

MNombre del paps

Edad Estado Civil Nivel de estudics

Nombre de la empresa o patén
Direccidn de su trabajo

Puesto Teléfono del Trabajo
Sualdo T sal Horaric Antigledad
Celular

Teléfono particular

Motivo por los que solicita el ingreso
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