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1 objetivo

Establecer las politicas y las actividades que deberé realizar el personal de la guarderia para que la
unidad operativa cuente con el abasto de los recursos materiales y se encuentre en condiciones de
limpieza, mantenimiento, conservacion y seguridad, que permita otorgar un servicio con calidad a
los menores usuarios.

2. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal que labora en las
guarderias en el campo.

3. Politicas

3.1 La Directora verificara que las instalaciones de la guarderia estén en condiciones Gptimas de
funcionamiento para proporcionar un servicio de calidad y seguridad para los menores.

3.2 La Directora vigilard y promoverd que el mobiliario, equipo y utensilios de la guarderia se
utilicen para las actividades y funciones para las que fueron destinados y sean conservados en
Optimas condiciones.

3.3 La Directora efectuara los tramites para que la guarderia cuente de manera ininterrumpida
con los servicios necesarios para su 6ptimo funcionamiento y en caso de falla de los mismos,
implementara un plan de contingencia.

3.4 La Directora efectuara los tramites para que la guarderia cuente en todo momento con la
dotacién de recursos materiales en forma oportuna y suficiente, en apego a las condiciones de
materiales, mobiliario, equipo y articulos de consumo establecidas en el Convenio de Subrogacién
celebrado entre el prestador del servicio y el Instituto.

3.5 La Directora, la Coordinadora del 4rea educativa, la Jefa de cocina y la Responsable de
fomento de la salud, vigilarén que el personal cuente con los insumos necesarios para realizar las
actividades correspondientes a su servicio, en caso de insuficiencia ordenara su distribucién o
compra inmediata.

3.6 La Directora debera elaborar por drea y mantener actualizada la “Lista de Necesidades de /1/
Mobiliario, Equipo, Material Diddctico y Articulos de Consumo”, asimismo la “Lista de Verificacién 5
de Mantenimiento e Higiene”, considerando, las instalaciones, el ambiente, el mobiliario o 9
equipamiento, las caracteristicas y condiciones de cada drea de la guarderia. /
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3.7 La Directora aplicara los listados anteriores con la periodicidad que considere conveniente.
Sin embargo, deberd garantizar en todo momento que la guarderia se encuentre en buenas
condiciones de mantenimiento e higiene y cuente con los recursos establecidos en el Convenio de
Subrogacién celebrado entre el prestador de servicio y el Instituto.

3.8 La Directora elaborara durante el mes de diciembre el Programa anual de mantenimiento y
dara seguimiento mensual al mismo, considerando las necesidades de la guarderia y lo establecido
con relacion al inmueble, mobiliario y equipo en el Convenio de subrogacion celebrado entre el
Prestador del servicio y el Instituto. Para las guarderias que trabajan por temporada agricola, se
realizara el Programa de mantenimiento antes del inicio de la temporada y el seguimiento seré
mensual.

3.9 La Directora supervisard que todas las acciones relacionadas con el mantenimiento de la
guarderia sean registradas en la “Bitacora de mantenimiento” y deberd enviarla dentro de los
primeros 5 dias habiles de cada mes en archivo electrénico al Departamento Delegacional de
Guarderias.

3.10 La Directora, debera informar con oportunidad al prestador de servicio las necesidades de
mantenimiento y de conservacién para tener la unidad en Oéptimas condiciones de
funcionamiento, de acuerdo a lo establecido en el Convenio de subrogacién celebrado entre el
Prestador de servicio y el Instituto.

3.11 La Directora verificard que semanalmente se realice la medicién del nivel de cloracién del
agua, preferentemente bajo el proceso de andlisis colorimétrico, es decir con base en colores y los
estandares de referencia.

3.12 La Directora serd responsable de asegurar que los trabajos de conservacion vy
mantenimiento al inmueble que impliquen riesgos a los menores y al personal, se efectien en
horas o dias inhabiles.

3.13 La Directora se coordinaré con las instancias del Proteccién Civil Estatal, Municipal o
Federal para la asesoria en la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Programa Interno de
Proteccién Civil de la guarderia.

3.14 La Directora enviara al Departamento Delegacional de Guarderias copia de la autorizacién
del Programa de Proteccidn Civil emitida por la autoridad competente en la materia.

3.15 La Directora dard seguimiento a la realizacién de los simulacros semanalmente y obtendra
evidencia documental y fotogréfica, registrando el resultado obtenido en el formato “Seguimiento
a la realizacion de simulacros”, el cual serd remitido al Departamento Delegacional de Guarderias.

3.16 La Directora programara y verificard como minimo una vez al mes que se realice un
simulacro con hipétesis de incendio en horario normal, asimismo en horario de suefio y descanso.
El tiempo de ejecucion de los simulacros, independientemente de la hipétesis, debera ser igual o
menor a tres minutos.

3.17 la Directora tomara las medidas de seguridad necesarias para salvaguardar la integridad
fisica de los menores y del personal e informar de inmediato al Departamento Delegacional de
Guarderias, en caso de cierre de la unidad por algtn caso fortuito.

3.18 La Directora deberd salvaguardar el expediente de emergencia del personal y el
expediente de emergencia de los menores cuando se presente una contingencia.
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3.19 La Directora designara al vigilante que realice el recorrido por la guarderia previo al inicio
de las actividades y a otro adicional para realizar el recorrido posterior al cierre, ambos con el fin
de verificar las condiciones de seguridad de la guarderia.

3.20 La Directora verificard que en el vestibulo se encuentren colocados en un lugar visible y en
condiciones legibles para los asegurados usuarios, el directorio de la guarderia con nombres y
horarios de los responsables de los servicios que la integran, el nombre y nimero de la guarderia y
los nombres del Jefe de Departamento Delegacional de Guarderias y de la Coordinadora Zonal, asi
como los teléfonos del Departamento Delegacional de Guarderias actualizados.

3.21 La Directora verificard que en el drea administrativa se encuentre la lista de teléfonos de
emergencia y “Aviso de funcionamiento o apertura”, en un lugar visible para el personal y los
asegurados usuarios.

3.22 La Directora controlard las llaves de la guarderia de forma permanente.

3.23 La Directora instruird al vigilante que la puerta de acceso a la guarderia permanezca
cerrada, con apertura de emergencia, garantizando que toda persona ajena a la guarderia se
identifique con credencial oficial, registre su entrada y salida en el “Control de Acceso a la
Guarderia”.

3.24  La Directora supervisara que las bodegas y el séptico se encuentren cerrados, en la medida
de lo posible bajo llave, garantizando que no representen riesgo para los menores.

3.25 La Directora, la Coordinadora del 4rea educativa, Jefa de cocina y la Responsable de
fomento de la salud realizaran recorridos diarios para corroborar que las dreas de la guarderia se
encuentren en condiciones de higiene, conservacién, mantenimiento y seguridad, para brindar un
buen servicio a los usuarios. Posterior a los horarios de ministracién de alimentos, verificaran la
limpieza de las salas de atencién.

3.26 La Directora supervisard que las rutinas de limpieza, efectuadas por el personal de la
guarderia y personal externo, se lleven a cabo sin poner en riesgo la integridad de los menores ni
del personal de la guarderia.

3.27 La Directora supervisara durante la jornada que los botes colectores de basura y el drea
destinada para este fin, se encuentren en éptimas condiciones de higiene y que los residuos
sélidos se clasifiquen conforme a las disposiciones que regulan su manejo en cada localidad.

3.28 la Directora debera solicitar al prestador del servicio que las instalaciones de la guarderia
hayan sido fumigadas previo al inicio de la temporada agricola y cada vez que sea necesario, para
evitar fauna nociva o posibles plagas.
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4. Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entenderd por:

4.1 administracién de recursos materiales: Detectar las necesidades de recursos materiales, asi
como de los servicios generales, infraestructura y equipamiento que se requieran; gestionar la
adquisicion de los materiales, mobiliario, refacciones y articulos en general; proporcionar y
supervisar los servicios de intendencia en cada una de las areas de la guarderia; implantar los
programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones asi como, establecer las
estrategias pertinentes que permitan la conservacién de los bienes muebles e inmuebles de la
guarderia.

4.2 bitacora: Documento en donde se registran las situaciones relevantes en relacién a un
aspecto determinado durante un periodo de tiempo especifico.

4.3 cloracién del agua: Técnica mediante la cual se inhiben las bacterias y microrganismos en el
agua, para evitar infecciones y contagios de éstos hacia el ser humano en un agua cuyo destino
final sea el de su uso y/o consumo. La Norma NOM-127-SSA1-2000 “SALUD AMBIENTAL, AGUA
PARA USO Y CONSUMO HUMANO” establece como limite permisible de cloro residual libre entre
0.2 y 1.50 mililitros por cada litro de agua.

4.4 conservacion y/o mantenimiento: Acciones que se realizan para preservar los equipos e
instalaciones en 6ptimas condiciones de funcionamiento para otorgar un servicio eficiente.

4.5 contingencia: Situacion, problema o circunstancia que se presenta de forma imprevista o
fortuita.

4.6 dotacion: Suministro del material.

4.7 evacuacién: Conjunto de maniobras y acciones que ejecuta un individuo o comunidad para
desplazarse a un lugar de menor riesgo o de méxima seguridad a través de una ruta de
emergencia conocida.

4.8 expediente de emergencia del personal: Archivo documental conformado por las cédulas
de identificacion del personal, que tiene el objetivo de facilitar su localizacién en caso de una
contingencia.

4.9 local o area: Espacio destinado a un servicio, puede ser abierto (p. e. patio) o cerrado (p. e.
salas o grupos de atencién).

4.10 menor: Nifio o nifia con edad comprendida entre los cuarenta y tres dias de nacido y hasta
que cumplan cuatro afios, en términos de lo establecido en el articulo 201 de la Ley del Seguro
Social.

4.11 personal externo: Personal o recursos humanos de otra unidad operativa o dependiente de

un contratista quienes realizan trabajos de conservacién y mantenimiento con recursos
materiales y financieros independientes a los de la guarderia.
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4.12 personal operativo: Personal que labora en la guarderia en los diferentes servicios, sin
distincion de categoria o puesto, tipo de contratacién y horario.

4.13 prestador de servicio: Particular que a través de un Convenio de Subrogacién celebrado con
el IMSS adquiere el compromiso de otorgar el servicio de guarderia bajo las condiciones que el
Instituto establece para la prestacion del mismo a la poblacién usuaria.

4.14 programa interno de proteccién civil: Documento que establece las acciones que se deben
de aplicar antes, durante o posterior de la ocurrencia de una contingencia o desastre, para
prevenir los riesgos, mitigar sus posibles efectos y recuperar las condiciones de operacién del
inmueble. A través de éste se determinan los participantes, responsabilidades, facultades,
objetivos, lineas de accion y recursos para llevarlo a cabo.

4.15 recursos materiales: Conjunto de mobiliario, equipo, herramientas y objetos de cualquier
clase, necesarios para el desempefio diario de las actividades del personal en guarderia.

4.16 temporada agricola: tiempo de duracién del ciclo de cultivo y las actividades que se
desarrollan en el campo, comerciales o industriales derivados de la agricultura, en aserraderos ¥
plantas de explotacion de madera entre otros y abarca también el ciclo de actividades que se
realizan en la guarderia.

4.17 unidad operativa o guarderia: Instalacion de caracter educativo-asistencial donde se
proporciona el servicio y se favorece el desarrollo integral y arménico del menor.
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5. Procedimiento para la Administracion de Recursos Materiales en guarderias en el Campo

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ETAPA I.
SUMINISTRO DE LOS SERVICIOS BASICOS

| Directora | 1. Realiza al inicio y durante la jornada un
' recorrido por la guarderia verificando el
suministro de los servicios requeridos
para el otorgamiento del servicio.

2. Si hay interrupcién en el suministro de
algin servicio, coordina el
restablecimiento  del servicio de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

e Cuando la falla o corte pueda
solucionarse con los recursos de la
guarderia

e Cuando el corte en el suministro es
por falta de pago, informa al
prestador de servicio

e Cuando el corte en el suministro es
por falla general (imputable al
proveedor), reporta la falla al
proveedor para garantizar el

i restablecimiento del servicio

3. Recibe del proveedor notificacidn previa
', sobre el corte en el servicio de
suministro.

' 4. Define las acciones a realizar ante una
i contingencia para el suministro de los
| servicios.

| 5. Da seguimiento a la implementacién de
| las acciones en caso de contingencia para
._ ' el suministro de los servicios.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

' ETAPAII
DOTACION DE MOBILIARIO, EQUIPO,
|

INVOLUCRADOS

MATERIAL DIDACTICO Y ARTICULOS DE
CONSUMO

Directora 6. Elabora o actualiza por local, grupo o  Listado de

' sala de atencion el “Listado de Necesidades de
Necesidades de Mobiliario, Equipo,
Material Didactico vy Articulos de
Consumo”, considerando la Relacién de
Mobiliario, Equipo, Material Didactico y
Articulos de Consumo, anexa al Convenio DPES/CG/009
de Subrogacion celebrado entre el
prestador de servicio y el Instituto.

Mobiliario, Equipo,
Material Didactico y
Articulos de Consumo

7. Asigna las areas de supervision a la | Listado de
Coordinadora del drea educativa, Necesidadesde
Responsable de fomento de la salud y a Mobiliario, Equipo,
la Jefa de cocina, y entrega el “Listado de i .
necesidades de mobiliario, equipo, Malterlal Didactico y
material didactico vy articulos de Articulos de Consumo
consumo” para su requisicion DPES/CG/009
DPES/CG/009/Listado de necesidades de |
mobiliario, equipo, material diddctico y
articulos de consumo (Anexo 1).

Coordinadora del area 8. Requisita el “Listado de necesidades de | Listado de
| educativa/Responsable mobiliario, equipo, material didactico y | Necesidades de
| de fomento de la salud/ | articulos de consumo™ - vopbiliario, Equipo,

DPES/CG/009/Listado de necesidades de
mobiliario, equipo, material didactico y
articulos de consumo (Anexo 1)
conforme a lo detectado en Ila DPES/CG/009
supervisiéon y entrega documento a la

Directora.

| Jefa de cocina Material Didactico y

Articulos de Consumo

Directora 9. Verifica que la cantidad solicitada de | Listado de
articulos de consumo sean acordes con el | Necesidades de
total establecido, conforme a |Ia
capacidad i ria. Baj —— ;

pac d. d !nsta!ada dela gu'arde. 3. Bal0 | praterial Didactico y
este criterio, si es necesario ajusta las

requisiciones recibidas, las integra e Articulos de Consumo
informa al prestador. DPES/CG/009/

Mobiliario, Equipo,
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RESPONSABLE

Directora

Coordinadora del area
educativa/ Jefa de
cocina/Responsable de
fomento de la salud

Directora

i

' Coordinadora del drea
' educativa/Jefa de

| cocina/Responsable de
| fomento de la salud

11.

13.

14.

15.

10.

12.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ACTIVIDAD

Recibe el suministro del mobiliario,
equipo, material didactico y articulos de
consumo, verifica las cantidades vy
caracteristicas de los articulos de
consumo dotados, y en su caso notifica al
prestador de servicio las condiciones
deficientes de entrega.

Solicita a la Coordinadora del &area
educativa, Jefa de cocina y a la
Responsable de fomento de la salud
mantener actualizados sus controles de
existencias.

Atiende indicacidn, distribuye y acomoda |
el mobiliario, equipo, material didactico y
articulos de consumo en el lugar
destinado.

ETAPA 11l
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO

Elabora o actualiza, segun el caso, “Lista | Lista de Verificacién de |
de Verificacion de Mantenimiento e | Mantenimiento e
Higiene” DPES/CG/009/132 (Anexo 2),

- 5 : = Higiene
consu’dferan o' as. caracte‘rlshcas, DPES/CG/009/132
condiciones, instalaciones, ambiente y

(Anexo 2)

mobiliario o equipamiento de cada &rea
de la guarderia.

Asigna las dreas de supervision a la | Lista de Verificacion de
Coordinadora del drea educativa, Mantenimiento e
Responsable de fomento de la salud y a

i ok ; Higiene
a le a de co”apa, y entrefgg para su DPES/CG/009/132
aplicacion la “Lista de Verificacion de

(Anexo 2)

Mantenimiento e Higiene” |
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) '

Realiza diariamente recorridos en el drea
asignada para identificar las necesidades
de mantenimiento de su servicio.
Durante los recorridos realiza

simultaneamente la actividad 39. //
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| Coordinadora del drea

1'

RESPONSABLE

educativa/Jefa de

cocina/Responsable de

fomento de la salud

Directora

16.

17.

18.

19.

20.

21.

ACTIVIDAD

Registra, preferentemente, una vez a la
semana el formato “Lista de verificacion
de mantenimiento e higiene”
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) y la entrega
a la Directora.

Recibe, concentra y actualiza la “Lista de
verificacion de mantenimiento e higiene”
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) e identifica
las necesidades de mantenimiento.

Elabora antes del inicio de la temporada,
en coordinacion con el Prestador de
servicio, el “Programa de mantenimiento
para guarderias en el campo”
DPES/CG/C/009/Programa de
mantenimiento (Anexo 3).

Nota: Para las guarderias que trabajan por
temporada agricola realizardn un Programa de
mantenimiento considerando el tiempo que dura
la temporada.

Coordina las acciones necesarias para dar
cumplimiento  al “Programa  de
mantenimiento para guarderias en el
campo” DPES/CG/C/009/Programa de
mantenimiento (Anexo 3).

Verifica que el mantenimiento realizado
cumpla con las caracteristicas solicitadas
y de ser asi, actualiza la “Bitdcora de
mantenimiento” DPES/CG/009/134
(Anexo 4).

Escanea la “Bitacora de mantenimiento”
DPES/CG/009/134 (Anexo 4) al finalizar el
mes, y envia el archivo a través de correo
electrénico al Departamento
Delegacional de Guarderias.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS
Lista de Verificacion de

Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/003/132

Lista de Verificacién de
Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/009/132

Programa de
Mantenimiento para |
guarderias en el

campo

| DPES/CG/C/009
' Programa de

Mantenimiento

Programa de

' Mantenimiento para

guarderias en el
campo
DPES/CG/C/009/
Programa de
Mantenimiento

Bitacora de
Mantenimiento
DPES/CG/009/134

Bitacora de
Mantenimiento
DPES/CG/009/134
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RESPONSABLE

| Directora

ACTIVIDAD

ETAPA IV
SEGUIMIENTO A LAS BRIGADAS DEL
PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

22. Verifica que las brigadas del Programa
interno  de proteccién civil estén
completas.

Si estan completas las brigadas del
Programa interno de proteccién civil, pasa a
la actividad 26.

No estdn completas las brigadas del
Programa interno de proteccién civil

23. Identifica el rol faltante en la brigada del
Programa interno de proteccion civil

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Programa Interno de
Proteccion Civil

24. Designa a un trabajador conforme a los = Programa Interno de

siguiente:

e Siel rol faltante es Jefe de brigada del
Programa interno de proteccion civil,
designa a un miembro de la brigada
existente como jefe y programa la
capacitacién correspondiente.

e Si el rol faltante es brigadista del
Programa interno de proteccion civil,
designa a un trabajador con
antigliedad mayor a seis meses en la
guarderia como brigadista y programa
la capacitacidn correspondiente.

25. Informa al trabajador el rol que ocupard
en el Programa interno de proteccién
civil,

ETAPA YV
REALIZACION DE SIMULACROS

26. Elabora  semestralmente  oficio a
Proteccién civil con la finalidad de
solicitar la certificacion de la realizacién
de un simulacro.

Nota: Para las guarderias que trabajan por
temporada agricola, se realiza la actividad por lo
menos una vez durante la temporada.

Pagina 12 de 21

Proteccion Civil

Programa Interno de

Proteccion Civil

Oficio a Proteccién
Civil

DPES/CG/003/C033



| Directora

]
]
|

- Vigilante

| Directora

RESPONSABLE

Directora

ACTIVIDAD

27. Coordina la realizacion de simulacros.

28. Da seguimiento a la realizacion de los
simulacros y obtiene evidencias
documentales y fotograficas.

29. Requisita formato “Seguimiento a la
realizacion de simulacros”
DPES/CG/009/135 (Anexo 5). Al finalizar
el mes, envia el archivo al Departamento
Delegacional de Guarderias.

ETAPA VI
RUTINAS DE SEGURIDAD

30. Gira instrucciones al vigilante para que
toda persona ajena a la guarderia se
identifique con credencial oficial, registre
su entrada y salida en el formato
“Control de Acceso a la Guarderia”
DPES/CG/009/136 (Anexo 6).

31. Gira instrucciones al vigilante que realice
recorridos de la guarderia al inicio y al
cierre de la jornada, llene el formato
“Lista de verificacion al inicio y cierre de
la guarderia” DPES/CG/009/137 (Anexo
7) vy lo entregue a la Directora.

32. Realiza el recorrido de la guarderia al
inicio y al cierre de la jornada, requisita la
“Lista de Verificacidn al Inicio y Cierre de
la Guarderia” y la entrega a la Directora.

33. Recibe del \vigilante la “Lista de
verificacion al inicio y cierre de la
guarderia” DPES/CG/009/137 (Anexo 7) y
en su caso solicita al personal
correspondiente corrija la desviacion
detectada.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Seguimiento a la
Realizacién de
Simulacros
DPES/CG/009/135

Control de Acceso a la
Guarderia
DPES/CG/009/136

Lista de Verificacién al
Inicio y Cierre de la
Guarderia
DPES/CG/009/137

Lista de Verificacion al
Inicio y Cierre de la
Guarderia
DPES/CG/009/137

Lista de Verificacion al

' Inicio y Cierre de la

Guarderia
DPES/CG/009/137
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RESPONSABLE

| Directora

Auxiliar de
| limpieza/Asistente
educativa

| Directora

Coordinadora del drea
| educativa/ Jefa de
cocina/Responsable de
fomento de la salud

34.

35.

36.

37.

39.

40.

ACTIVIDAD

ETAPA VII
ACTIVIDADES DE LIMPIEZA

Identifica las actividades higiénicas en la
guarderia y su temporalidad, conforme al
formato “Sugerencias de periodicidad de
actividades de limpieza” DPES/CG/013/
Sugerencias de  periodicidad de
actividades de limpieza (Anexo 8).

Asigna las dreas y actividades que
deberan realizar los auxiliares de limpieza
y asistentes educativas e informa al
personal responsable la periodicidad con

que debera realizarlas, tanto exhaustivas

como cotidianas

Atiende indicaciones y ejecuta sus
actividades.
Indica a la Coordinadora del A&rea

educativa, a la jefa de cocina y a la
Responsable de fomento de la salud

realicen recorridos para identificar |
necesidades de higiene.
. Realiza  preferentemente  recorridos |

= . . . |
diarios, por la guarderia para identificar

las necesidades de higiene.

Requisita el formato “Lista de verificacion
de mantenimiento e higiene”
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) y “Control e
higiene en sanitarios” DPES/CG/009/139
(Anexo 9).

Identifica si la desviacién de “Lista de
verificacion de mantenimiento e higiene”
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) y “Control e
higiene en sanitarios DPES/CG/009/139
(Anexo 9) tiene solucién inmediata:
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DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Sugerencias de
Periodicidad de
Actividades de
Limpieza
DPES/CG/013/

Lista de Verificacion de
Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/009/132

| Control e Higiene en

Sanitarios
DPES/CG/009/139

Lista de Verificacion de
Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/009/132

S
Control e Higiene en ‘ /ff//
| Sanitarios \
DPES/CG/009/139 »
- i /4’
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Si tiene solucién inmediata

| Coordinadora del &rea @ 41 Realiza las gestiones correspondientes

| educativa/

Jefa de

cocina/Responsable de
' fomento de la salud

Directora

para atender la desviacién detectada.

No tiene solucion inmediata

42,

43,

44,

Informa a la Directora el resultado de la
“Lista de verificacidn de mantenimiento e
higiene” DPES/CG/009/132 (Anexo 2) y

“Control e higiene en sanitarios
DPES/CG/009/139 (Anexo 9).
Recibe y concentra la “Lista de

verificaciéon de mantenimiento e higiene”
DPES/CG/009/132 (Anexo 2) y “Control e
higiene en sanitarios DPES/CG/009/139
(Anexo 9).

Coordina las acciones para atender las
necesidades de mantenimiento e higiene
que no pueden solucionarse con los
recursos disponibles de la guarderia.

Fin del Procedimiento
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DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Lista de Verificacién de
Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/009/132

Control e Higiene en
Sanitarios
DPES/CG/009/139

Lista de Verificacion de
Mantenimiento e
Higiene
DPES/CG/009/132

Control e Higiene en
Sanitarios
DPES/CG/009/139
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6. Diagrama de flujo del procedimiento para la Administracién de Recursos materiales en

guarderias en el Campo

ETAPA L SUMINISTRO
DE LOS
SERVICIOS BASICOS

1 -
( DIRECTORA )
1 I |

Realiza recorrido diario al
inicio y durante la jornada

"S‘H ay interrupcion en e

suministro, coordina el
restablecimiento del suministro

Recibe del proveedor
notificacion previa sobre corte
en el servicio de suministro

; v

Define las acciones a realizar
ante una contingencia para el
suministro de los servicios .

5
’ Da seguimiento a la

implementacion de las
acciones

|
ETAPAIL
DOTACION DE ARTICULOS
DE CONSUMO
|

( DIRECTORA )
.y

Listado de Necesidades
de Mobiliario, Equipo,
_ | Material Didactico y
¢ Articulos de Consumo

Elabora o actualiza

Asngng ‘las areas de Listado de Necesidades
super\nsén y entrega de Mobiliario, Equipo,

Material Didactico y
Articulos de Cansumo

OORDINADORA DEL A
EDUCATIVAJEFA DE
COCINA/RESPONSABLE DE

FOMENTO DE LA SALUD

3,

Requisita y entrega

Listado de Necesidades
de Mobiliario, Equipo,

|

Q DIRECTORA

9

Material Didédctico y
Articulos de Consumo

Verifica que las cantidades
solicitadas de articulos de
consumo sean acordes

[Cistado de Necesida
Mobiliario, Equipo, Material
Didactico y Articulos de

10 +

Consum
_.—‘“/

L

Recibe el suministro del
Mobiliario, Equipo, Material
Didactico y Articulos de
Consumo

"

existencias

Solicita actualiza r controles de

REA EDUCATIVAJEFA D
COCINA/RESPONSAEBLE
DE FOMENTO DE LA

— =
12

)

y acomoda el mobiliario,
equipo, material didactico y
articulos de consumo

Atiende indicacion, distribuye

ETAPA IIL
PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO

( DIRECTORA

5y

‘ Elabora o actualiza

“

Lista de Verificacion de
Mantenimiento e Higiene

_._._,_._-—~f__- T

Asigna las areas de
supervision y entrega

Lista de Verificacion de
Mantenimiento e Higiene

]

=

NS
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A

N\
[2]

S
COORDINADORA DEL
AREA EDUCATIVAJEFA
DE COCINA/
RESPONSABLE DE
\wNTO DE LA SALU

15 Y

Realiza diariamente recorridos
por la guarderia

3

i

16 v

Registra, preferentementeuna
vez a la semana

Lista de Verificacion de J

Mantenimiento e Higiene
R
( DIRECTORA )
17
Recibe, concentra y actualiza -
las necesidades de Lista de Verificacion de
mantenimiento. Mantenimiento e Higiene
18 y

Elaboraen coordinacién con
el prestador de servicio

Programa de
Mantenimiento

s

Coordina las acciones

necesarias para dar Programa de
cum |imgamo Mantenimiento
p P ___,-'/_'__‘_ -
20 ¥

Verifica las acciones de
mantenimiento y actualiza

~ Bitacora de
Mantenimiento
o N

P o i

2 v

Escanea y envia al
Departamento Delegacional
de Guarderias

Bitacora de
Mantenimiento

/
|
™, b
ol

Pagina 17 de 21

DPES/CG/003/C033



ETAPA IV,
SEGUIMIENTO A LAS
BRIGADAS
DEL PROGRAMA INTERNO
DE PROTECCION CIVIL

C DIRECTORA )

22
Verifica que las brigadas del
Programa Interno de
Proteccion Civil esten
_completas

ol ¢ Brigadas completas? > —

Si

ETAPA V.
SIMULACROS

23

Ng ldentifica el rol faltante y

Programa Interno de
Proteccion Civil

actualiza

_—

beiai

Designa a un trabajador

Programa Intern
Proteccion Civil

25 /

Informa al trabajador

Elabora

.
|

P h J
Coordina la realizacién de
simulacros

Oficio de solicitud a
Proteccion Civil

i T

28 /

Da seguimiento y obtiene
evidencias documentales y
fotogréficas.

s

Requisita y envia

Seguimiento a la
Realizacién de

Simulacros

H,q______.d/‘_'-

Proteccion Civil

B SSRGS
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O

C
ETAPA VL ETAPA VIL
RUTINAS DE SEGURIDAD ACTIVIDADES DE LIMPIEZA
< DIRECTORA ) ( koot )
34 v
30 v
Gira instrucciones y supervisa Identifica las actividades
cumplimiento Control de Acceso a la limpieza y su temporalidad
Guarderia
n,‘_\_‘_‘_‘_-_ .__.--"/—'_'_._‘_‘_‘-\
31 & 35 +
Asigna las areas y actividades
Gira instrucciones para la  [Lista de Verificacion al L

realizacion de recorridos

inicio y cierre de la

guarderia Y
¢ e AUXILIAR DE
LIMPIEZA Y ASISTENTE
“ EDUCATIVA
VIGILANTE :
36 +
l Atiende indicaciones y ejecuta
32 . sus actividades
Realiza el recorrido al iINiCIO ¥ [T ara Am \iarifaar -
cierre de la jornada, requisita I;:Sltnaigf ;/%r:gﬁggg +
yenirean la Guarderia ( DIRECTORA >
| —
Sl e
v L
DIRECTORA e do
Indica realizar recorridos
para identificar
33 necesidades de higiene
Recibe y en su caso solicita [Cista de Verificacion al
al personal correspondiente | Inicio y Cnerre dela OORDINADORA DEL AR
corrija la desviacion Guardena EDUCATIVAJEFA DE COCINA/
detectada. RESPONSABLE DE FOMENTO
DE LA SALUD
S
2 Realiza diariamente recorridos
% por la guarderia
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COORDINADORA DEL
AREA EDUCATIVAJEFA DE
COCINA/RESPONSABLE
DE FOMENTO DE LA
SALUD

Lista de Verificacion
de Mantenimiento e
Higiene

39 Y
l Requisita
40 A\

~Control e Higiene en

Identifica si la desviacion tiene
correcciéon inmediata

Lista de Verfficacion
de Mantenimiento e

Higiene_ 3

.
Control e Higiene en
Sanitarios

v
a1
Realiza las gestiones
; ~, S correspondientes para
GCSL;TCF-E(,?Q o ' atender la desviacion

.
T
No
42

verificacion

Y

( DIRECTORA )
@ v

Informa el reéultado de la " Lista de Verificacion

L Higiene

detectada

de Mantenimiento e

Control e Higiene en
Sanitarios
e

Recibe y concentra

44 A
Coordina acciones para
atender necesidades de

mantenimiento e higiene que

no pueden solucionarse con
los recursos disponibles de la
guarderia

v

GIN DEL PROCEDIMIENTO

Lista de Verificacion
de Mantenimiento e

Higiene

Control e Higiene en
Sanitarios
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7 Relacién de documentos que intervienen en el Procedimiento para la Administraciéon
de Recursos materiales en guarderias en el Campo

CODIFICACION TITULO DEL DOCUMENTO OBSERVACIONES
DPES/FG/CIOOQI LiSt‘_?in_dE Listado de Necesidades de Mobiliario, Anexo 1
NECf_'SIdades d_e M(?b!"a‘no’ Equipo, Material Didactico y Articulos de
Equipo, Material Didactico y C daii I
Articulos de Consumo para onsumo para guarderias en el Campo
guarderias en el Campo
DPES/CG/009/132 Lista de Verificacion de Mantenimiento e Anexo 2

Higiene
DPES/CG/C/009/ Programa de Programa de Mantenimiento Anexo 3
Mantenimiento
DPES/CG/009/134 Bitdcora de Mantenimiento Anexo 4
DPES/CG/009/135 Seguimiento a la Realizacion de Anexo 5
Simulacros
DPES/CG/009/136 Control de Acceso a la Guarderia Anexo 6
DPES/CG/009/137 Lista de verificacién al inicio y cierre de la Anexo 7
guarderia
DPES/CG/013/ Sugerencias de Sugerencias de Periodicidad de Anexo 8
Periodicidad de Actividades de Actividades de Limpieza
Limpieza
DPES/CG/009/139 Control e Higiene en Sanitarios Anexo 9
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Anexo 1
“Listado de Necesidades de Mobiliario, Equipo, Material Did4ctico y Articulos de Consumo para
guarderias en el Campo”
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No.

DATO

No.

Area

Articulo

A Solicitar

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Numero consecutivo de Mobiliario, Equipo, Material
Did4ctico y Articulos de Consumo.

Nombre del drea donde se encuentran fisicamente el
Mobiliario, Equipo, Material Didactico y Articulos de
Consumo.

Nombre del Mobiliario, Equipo, Material Didéctico y
Articulos de Consumo.

Cantidad establecida en el Contrato o Convenio de
Mobiliario, Equipo, Material Diddctico y Articulos de
Consumo, con base en la capacidad instalada.

Numero en existencia del Mobiliario, Equipo, Material
Didactico y Articulos de Consumo.

Sumatoria por drea de las cantidades establecidas en el
Contrato o Convenio del Mobiliario, Equipo, Material
Didéactico y Articulos de Consumo, con base en la
capacidad instalada.

Sumatoria por érea de las cantidades requeridas en el de
Mobiliario, Equipo, Material Didactico y Articulos de
Consumo, con base en la capacidad instalada.

Diferencia del total de cantidades establecidas menos
cantidades requeridas.
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Anexo 2
“Lista de Verificacién de Mantenimiento e Higiene”
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Lista de Verificacion de Mantenimiento e Higiene

Delegacion:
GuarderiaNo,

Local:

del

Semana

d

ol

Semana

d

del

Semana

al

del

Semana

__d

Semana

del ol Observaciones

Aspecto averificar

Higiene|Mantenimientd _Higiene _|Manteninientd _figiene |Mantenimientq  Hiiene |Marterimientd  Higiene | Mantenimiento

Inmueble

Fists

|Mum [lisos}

Hafitn

Fintura

Canceleria | hemeria

Ventanas

Persianas/eontinas tortas

Puertas/(hapas

|Masquiteras

Sefializacidn

limparas

(ontactas

(ableado cubierin

Aire acondidionadn

Calefarcidn

Amblente

Olar

Instalaciones

Instalacidn hidréulica

Mobiliario
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No.

Ll B W N

DATO

Delegacidn
Guarderia No.

Local

Semana del__ al

Higiene

Mantenimiento

Observaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

El nombre de la Delegacién.

Esquema y nimero de guarderia.

Nombre de local o drea a verificar.

El periodo en el que se realiza la verificacion.

Una X en caso de que la higiene sea deficiente y una v
cuando sea adecuada.

Una X en caso de que el mantenimiento sea deficiente y
una V cuando sea adecuado.

Comentarios relevantes en relacién a lo encontrado.
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Anexo 3

“Programa de Mantenimiento para guarderias en el campo”
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PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PARA GUARDERIAS EN EL CAMPO

Delegacion:
Guarderia No.
Periodicidad

N2

Necesidad

MESES

ENE

FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Cloracion del agua de cisternas y

Lavado de trampa de grasa.

Lavado de buijias del filtro de agua.

Limpieza de los registros de drenaje.

Lavado de filtros y ductos de la

[=2 WLV - TR R

Lavado exterior de los mosquiteros

|

Barrido de azoteas y areas grises.

[oe]

Pintura Exterior e Interior.

Muros y/o paredes (en buen estado

10

Fumigacion

11

Reparacion de mobiliario y equipo.

12

Mantenimiento de sefializacion en

13

Funcionamiento correcto del sistema

14

Funcionamiento correcto Puertas de

15

Funcionamiento correcto de

16

Lamparas de Emergencia

17

Recarga de Extintores

18

Lavado y desinfectado de cisternas y

19

Impermeabilizacion

20

Calibracion de basculas

21

Mantenimiento dreas jardinadas

22

Revision de instalaciones eléctricas

23

Revision de la instalacion del gas

24

25

DPES/CG/C/009/Programa de Mantenimiento

Elabord Autorizo

Nombre v firma Nombre v firma
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No.

DATO

Delegacién
Guarderia No.
Local / Necesidad
Meses

Nombre y Firma

Nombre y Firma

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre y nimero de la Delegacidn.

Esquema y nimero de guarderia.

Nuamero de local o necesidad de mantenimiento.
Una X el mes en que se ejecutara el mantenimiento.

El nombre y la firma de la persona que elabord el
documento.

El nombre y la firma de la persona que autorizd el
documento.
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Anexo 4
“Bitacora de Mantenimiento”

/
\
)

Paginalde6
DPES/CG/003/C033



DELEGACION (D

PORTADA BITACORA DE MANTENIMIENTO

Guarderia:
Direccion:
Directora:

Pagina 2 de 6
DPES/CG/003/C033



HOJA DE APERTURA

ubicada en

A los @ dias, del(runwde g 2 , del afio , en la Guarderia g 2 :
10

, Se
abre la presente Bitacora de Mantenimient cual co de caratula, hoja de apertura, y
, hojas de registro, foliadas del al , con el objeto de registrar

cronolégicamente las actividades de mantenimiento y servicio que se realiza, con las

anotaciones de fecha, actividad que se realizé, observaciones, cargo, nombre, matricula y
firma de los que participan, asi como cargo, nombre, matricula y firma de conocimiento del
director y/o representante legal de la guarderia.

Directora

Pagina3 de6
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O,

Guarderia:
Domicilio:
Mes y afio de
aplicacion:

=)

BITACORA DE MANTENIMIENTO

?)

Fecha de inicio y
fecha de término

Local donde se
realizd la
actividad

Técnico ylo
Empresa que
realiza la
actividad

Descripcion del B c Firma y nombre del
trabajo realizado técnico.

)

O

@ @HE &

P= Mantenimiento Preventivo

C= Mantenimiento Correctivo

DPES/CG/009/134

Firma y Nombre de la Directora o del
Representante Legal
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No.

w o N oy R W N

[
= O

12
13
14
15

16
17
18

18

20

21

DATO

Delegacion

Guarderia
Direccion

Directora

Nombre de la Guarderia
Direccién

Ndamero de hojas de
registro

Ndmero inicial

Ndamero final

Directora

Logotipo

Guarderia

Domicilio

Mes y afio de aplicacién

Fecha de inicio y Fecha de
término

Local de la actividad
realizada en la guarderia

Técnico y/o Empresa y/o
personal de la guarderia
que realiza la actividad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
El nombre de la Delegacion Estatal, Regional o del Distrito
Federal.
El nombre y nimero de la Guarderia.
La ubicacion exacta de la Guarderia.
La profesion y nombre de la directora.
El afio vigente.
Con letra dia de la fecha de apertura.
Con letra mes de la fecha de apertura.
Con letra el afio que corresponde.
El nombre y nimero de la Guarderia.
La ubicacion exacta de la Guarderia.

El nGmero total de hojas de registro.

El nimero inicial del folio de la bitacora.
El nimero final del folio de la bitdcora.
Nombre y firma de la Directora.

Debe ponerse el logo que identifique a la unidad.
El nombre y ndmero de la unidad.
Calle, numero, colonia, cédigo postal y localidad.

El mes y afio que se reporta, durante el cual se realizaron
los trabajos de mantenimiento (Ejemplo: agosto de 2011).

El dia del mes cuando inicid el trabajo de mantenimiento
(Ejemplo: 02/ago./2011). El dia del mes cuando finalizé el
trabajo de mantenimiento (Ejemplo: 03/ago./2011).

El nombre del espacio fisico de la guarderia donde se realiza
la actividad de mantenimiento. (Ejemplo: Sanitario de
Maternales)

Nombre de la persona o empresa que realizara el trabajo de
mantenimiento. (Ejemplo: Ingenieria Necaxa S. A.; José
Dominguez).

Padgina5de6
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No.

22

23

24

25

26

DATO

Descripcion del trabajo
realizado

Firma y nombre del técnico

Firma y Nombre de la
Directora o Representante
Legal

ANOTAR

Breve pero claramente los trabajos que se realizan en la
guarderia, asi como los motivos por los cuales se estan
efectuando (Ejemplo: Cambio de empaque de llave de
lavabo del sanitario de maternales por goteo de llave). Para
este concepto se deben utilizar los renglones que sean
necesarios para especificar con claridad la actividad
realizada.

“X” en el caso de que trate de un mantenimiento preventivo
o de rutina.

“X” en el caso de que se trate de un mantenimiento
correctivo.

Nombre completo y firma de la persona que realizé
fisicamente dicho trabajo de mantenimiento. (Ejemplo: José
Dominguez, Técnico plomero).

Nombre y firma de la Directora de la guarderia o del
Representante Legal.
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Anexo 5
“Seguimiento a la Realizacién de Simulacros”
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Seguimientoa laRealizacion de Simulacros

Delegacidn @

Fecha de Elaboracien @

Guardera o, 3

Mombre de la Guarderia

Simulacro Comespondiente al Mes de;

0

Nombre de la Directora:

0

4 tres minutos

Realizacion de un simutacro semanal y porfo menor uno mensual con ipdtesi de incendio, con evidencia documenta y fotogrfica; a evacuacidn del inmuele se efectud en un iempo igual o menor

Semanadel  Fechade Tiempo
Mes Realizacion

Hipotesis

Con Suerio in Simulacro

Amenaza de Bomba Fuga de Sustancias Incendio
Hiptesis*
Concentracidn de poblacidn Huracan Sismo
Evacuacidn Total Evacuacidn Parcial Repliegue Repliegue Evacuacion
Tigo*
DPES/C6/009/135
ﬁ
Nombre y Firma de la Directora
Pagina2de3
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No.

b B W N

(53]

10

11

12

13

14

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacién

Fecha de Elaboracion
Guarderia No.

Nombre de la Guarderia

Simulacro Correspondiente
al Mes de

Nombre de la Directora

Semana del Mes

Fecha de Realizacion
Tiempo

Hipotesis

Tipo

Con Suefio

Sin simulacro

Nombre y Firma de la
Directora

ANOTAR

Nombre y nimero de delegacion.

Dia, mes y afio de llenado del formato
Esquema y numero de guarderia.
Denominacion completa de la guarderia.

Mes al que corresponde el simulacro.

Nombre y apellidos de la Directora.

El nimero de semana del mes en que se realiza el
simulacro.

Dia, mesy afio en que se realiza el simulacro.
Minutos y segundo de duracién del simulacro.

Cualquiera de las opciones sefialadas en la parte inferior,
en caso de no aparecer la opcidn describir brevemente.

Cualquiera de las opciones sefialadas en la parte inferior
delante de la celda Tipo*

Sl 0 NO en caso de que el simulacro se haya realizado
durante la hora de suefio.

Una X en caso que no se haya realizado en la semana
correspondiente un simulacro.

Nombre completo y firma autdgrafa de la Directora.

Pagina3 de3
DPES/CG/003/C033



Anexo 6
“Control de Acceso a la Guarderia”

e
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CONTROL DE ACCESO A LA GUARDERIA

©

Guarderia No.
Fecha Detos dcl Visitante Entrevista con Asunto a tratar Hora
Nombre Firma Procedencia Entrada | Salida
DPES/CG/009/136
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No

DATO

Guarderia No.

Fecha

Nombre

Firma

Procedencia

Entrevista con

Asunto a tratar

Hora

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Esquema y nimero asignado a la unidad.
Dia, mes y afio, en que el visitante acude a la guarderia.

Nombre completo sin abreviaturas del visitante que ingresa a
la guarderia.

Firma del visitante que registra su nombre.

En caso de pertenecer a una institucion, empresa, etc.,
registrar el nombre o razdn social correspondiente.

El nombre de la persona o servicio con quien acude.
La descripcion breve del motivo de la visita.

La hora exacta en que ingresa y se retira de la guarderia.
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Anexo 7
“Lista de Verificacion al Inicio y Cierre de la Guarderia”
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. &
Guarderia:
LISTADE VERIFICACION ) ©
ALINICIO Y CIERRE DE LA GUARDERIA Horaie ©)

Mes: o

INICIO DE LA GUARDERIA

Acciones 12 |3 a6 |6 |7 |8 |9 (109 |12 (13|14 |15 |6 (17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 (24 |25 |26 |27 |28 |29 [30 |31

Accianarlas Puertas de Emergencia

Ubicacidn de llaves de los servicios

Conewén de aparatos elécliicos

Accionar fas llaves de paso de gas

Pasilos yrutas de evacuacidn libres de obstéculos

de alarma activado

Extintores que indiguen carga en verda

en #in vertical y sy

Detectores de hume tados al sistemad
alarma

Lamparas de emergencia y estrobo, bateria
recargada

M o bdiaric no apitado

Linea telefdnica en funcionamiento

Internet en funcionamiento

Se cuenta con agua

Secuenta con luz

adld|E2|a|m

CIERRE DE LA GUARDERIA

Acdones T2 |3 |4 |56 | 7|6 | & |10 |11 |12 |13 |14 |15 (16 |47 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 25 |26 |27 |28 |29 |30 |31

Cierre de Puertas de Emergencia (

Resguarde de Llaves \

Cierre de Llaves de agua

ol w|

Luces apagadas

Aparatos ekclicos desconectados (los que
ameriten)

Ciefre de Llaves de paso de gas

Pasilios yrutas de evacuaciin libres de obstéculos

Sistema de alarma activado

Bodegas cerradas

Cocina limpéa y cerrada

Blz2lale|o] |

DPES/CG/009/137
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Reverso

Nombre y Firma del Responsable de la
Verificacién al Inicio de Jornada

Observaciones

Dia

Nombre y Firma del Responsable de la
Verificacion al Cierre de la Guarderia

Observaciones

(o)

(7)

N

N
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No.

AW N =

DATO

Guarderia
Horario
Mes

Marca

Dia
Nombre y Firma del

Responsable de la
Verificacion

Observaciones

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Esquema y numero de guarderia.
Horario de la guarderia.
Mes en que se realiza la verificacion.

Una x si se realizo la situacion verificada se cumple tanto al
inicio como en el cierre de la guarderia y una X cuando no se
cumple.

Fecha en que se realizé la verificacidn.

Nombre y firma autdgrafa del responsable de realizar la
verificacion.

Comentarios que se considere importante mencionar por
impactar en la seguridad de la guarderia.
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Anexo 8
“Sugerencias de Periodicidad de Actividades de Limpieza”
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Sugerencias de Periodicidad de Actividades de Limpieza

Area, Local o Servicio

Temporalidad de Limpieza
Cotidiana

Actividades Higiénicas

Temporalidad de Limpieza
Cotidiana

Vestibulo, Recepcidn y Control

Dios veces al dia

Retiro de basura en salas

Lactantes A-Maternal B1 (tres
veces al dia), el resto diariamente

Direccign Diariamente Retiro de basura en otros locales Diariamente
Retiro de basura en coci usos

Area Secretarial Diariamente L plae f Después de cada servicio
multiples

Administracién Diariamente

Promocién ¥ Fomento De La Salud Diariamente Actividades Higiénicas Temporalidad Limpieza

Exhaustivas |

Salas de Atencidn

Tres veces al dia

Lavado de Cisternas y Tinacos

Semestral

Mobiliario en salas

Después de cada actividad
educativa

Cloracién De Cisternas y Tinacas

Semanal mente

Material diddctico

Después de cada actividad
educativa

fentanas

Semanalmente

Usos Multiples

Tres veces al dfa

Limpieza de los registros de drenaje

Cada trimestre

Sanitarios Nifios

Después de cada actividad
asistencial e higiénica

Lavado exterior de los mosquiteros

Siempre que sea necesario

Patios/ asoleadero Diariamente Pisos Semanal mente
Escalera(s) Dos veces al dia Paredes Quincenalmente
Pasillos Dos veces al dia Puertas Semanal mente
Al inicio de la jornada y después
Alimentacion 4 l ViReR Mabiliario Semanalmente
de cada servicio
Almacén De Viveres Diariamente Cortinas Semanalmente
Muebles De Guarda Mat.Didac. Y De
Descanso De Personal Diariamente . Semanalmente
Mochilas
Vestidores De Personal Diariamente Material Didactico Semanalmente
Sanitarios Adultos Diariamente Colchonetas Semanal mente
Local De Pedagogia Diariamente Herreria Semanalmente

Bodegas Cada tercer dia
Local de Basura Diariamente
Botes de Basura Diariamente

DPES/CG/013/Sugerencias de Periodiddad de Actividades de Limpieza
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Anexo 9
“Control e Higiene en Sanitarios”
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Control e Higiene en Sanitarios

Del

Sanitarios Nifios, Area de Control de Esfinteres, ia No:

Semana de al

Firma

Responsable de la
Verificacion

Estado de las

Horario :
Instalaciones

Observaciones

09:00

13:00
15:00
18:00

09:00
13:00
15:00
18:00

09:00
13:00
15:00
18:00

09:00
13:00
15:00
18:00

09:00
13:00
15:00
18:00

L Limpio SSuficiente para el de sanit f Xsuclo | Insuficiente para el numero de sanitarics y/o lavabos F Faltante de Suministro DPES/CG/009/139
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No.

2OW N =

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Delegacion
Guarderia
Semanade __ al__

Estado de Limpieza del
Local

Jabdn,

Papel/Sanitas

Estado de las Instalaciones

Observaciones

Firma del Responsable de la
verificacion

ANOTAR

Nombre de delegacion a la que pertenece la guarderia.
Esquema y nimero de la guarderia.
Periodo que comprende el registro.

L si esta limpio; X si se encuentra sucio.

S si es suficiente para el nimero de lavabos; | sies
insuficiente F si es faltante de suministro.

S si es suficiente para el nimero de lavabos; | sies
insuficiente F si es faltante de suministro.

Las condiciones de mantenimiento en que se encuentran
las instalaciones de los sanitarios.

Comentarios relevantes para las condiciones de limpieza y
mantenimiento.

Nombre y firma autdgrafa del responsable del servicio.

Pagina 3 de 3
DPES/CG/003/C033





