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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ACUERDO 001/DPES por el cual el Instituto Mexicano del Seguro Social, a través de la Direccién de Prestaciones
Economicas y Sociales, da a conocer el diseiio estandarizado de los formatos de tramites con motivo de la
aplicacion de la grifica base prevista en el marco del Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional
para los tramites e informacion del gobierno y de las disposiciones generales para la implementacion, operacién y
funcionamiento de la Ventanilla Unica Nacional, publicados el 3 de febrero y 4 de junio de 2015,

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Mexicano del
Seguro Social.- Direccién de Prestaciones Econdmicas y Sociales.

ACUERDO 001/DPES POR EL CUAL EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, A TRAVES DE LA
DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES, DA A CONOCER EL DISENO ESTANDARIZADO DE
LOS FORMATOS DE TRAMITES CON MOTIVO DE LA APLICACION DE LA GRAFICA BASE PREVISTA EN EL MARCO
DEL DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE LA VENTANILLA UNICA NACIONAL PARA LOS TRAMITES E
INFORMACION DEL GOBIERNO Y DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA IMPLEMENTACION, OPERACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA NACIONAL, PUBLICADOS EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL 3 DE FEBRERO Y EL 4 DE JUNIO, DE 2015.

El Instituto Mexicano del Seguro Social, a través de la Direccién de Prestaciones Econémicas y Sociales,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 9, 203, 204, 251 fraccion XXXVIl y 268 A, de la Ley del
Seguro Social; 5, de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 4, de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 7, del Reglamento para la Prestacion de los Servicios de Guarderia; 2 fraccion V, 3 fraccion |l
inciso f); 4, 6 primer parrafo y fraccion Il, y 81 fracciéon Xll, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social; asi como TERCERO, SEXTO y SEPTIMO, del Decreto por el que se establece la Ventanilla
Unica Nacional para los Tramites e Informacion del Gobierno; y QUINTA; DECIMA TERCERA y VIGESIMA
SEGUNDA de las Disposiciones generales para la implementacion, operaciéon y funcionamiento de la

Ventanilla Unica Nacional.
CONSIDERANDO

Que el Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2013, establece que las diversas estrategias transversales previstas
en dicho plan se aplicardn normativamente a través de programas especiales; derivado de ello, el 30 de
agosto de 2013, se publicé en dicho medio de difusidon oficial, el Programa para un Gobierno Cercano y
Moderno 2013-2018, el cual incorpora, entre otros, el objetivo de "Establecer una Estrategia Digital Nacional

que acelere la insercion de México en la Sociedad de la Informacion y del Conocimiento”;

Que en el marco del objetivo antes referido, se incorporaron como lineas de accién de la Estrategia Digital
Nacional las de "Desarrollar una oferta de tramites y servicios de calidad mediante un Catalogo Nacional de
Tramites y Servicios del Estado (CNTSE)" y "Digitalizar los tramites y servicios del CNTSE e incorporarlos al
portal www.gob.mx de la Ventanilla Unica Nacional", las cuales seran implementadas por las dependencias,
entidades e instancias administrativas encargadas de la coordinacion de la politica en esa materia, que seran

de observancia obligatoria para la Administraciéon Publica Federal, a través de los programas respectivos;

Que el articulo Primero del Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites
e Informacién del Gobierno, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de febrero de 2015, establece
que su objeto es establecer la Ventanilla Unica Nacional, como el punto de contacto digital a través del portal
de Internet www.gob.mx, el cual propiciard la interoperabilidad con los sistemas electrénicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de las empresas productivas del Estado, en

términos de las disposiciones juridicas aplicables a éstas y en el ambito de sus respectivas atribuciones.
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Que el referido Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e
Informacion del Gobierno, dispone en sus articulos Tercero fracciones lll, V, Sexto y Séptimo, que la
Ventanilla Unica Nacional tendra como objetivos, entre otros, dotar de una imagen institucional integral y
homogénea que permita a las personas identificar los diversos canales de atencion; y proporcionar
informacién respecto de los tramites, de manera homologada, estandarizada e integrada; para lo cual las
dependencias, entidades y empresas productivas del Estado deberan observar los criterios técnicos,
metodologias, guias, instructivos, manuales, estandares, principios de homologacion y demas instrumentos
que emita la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcién Publica, en los que se estableceran las
directrices y definiciones necesarias para la implementacion, operacion y funcionamiento de la Ventanilla
Unica Nacional, del Catalogo y del Sistema Nacional de Tramites y Servicios, para lo anterior las
dependencias y entidades deberan adecuar los canales de atencién para llevar a cabo los tramites en forma
estandarizada y homologada;

Que las Disposiciones generales para la implementacion, operacion y funcionamiento de la Ventanilla
Unica Nacional, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de junio de 2015, establece que las
dependencias, entidades y empresas productivas del Estado, deberan contribuir con lo que la Unidad de
Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcién Publica determine para que la Ventanilla Unica Nacional sea el
Unico punto de acceso a sus tramites e informacion; estandarizar los formatos y formularios alineandose a los
estandares de disefo, es decir grafica base y estructura de datos que establezca dicha Unidad;

Que conforme a lo previsto en el articulo cuarto transitorio del decreto por el que se establece la Ventanilla
Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno antes citado, la Ventanilla debera iniciar su
operacion y funcionamiento dentro de los ciento ochenta dias naturales siguientes a la entrada en vigor de del
Decreto en comento;

Que el Plan de Trabajo formulado por este Instituto de conformidad con las Disposiciones Generales para
la implementacion, operacion y funcionamiento de la Ventanilla Unica Nacional publicadas en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de junio de 2015, establece cinco etapas en las que de manera gradual se realizara la
aplicacién de la grafica base a los formatos que se utilizan en sus tramites;

Que en una primera etapa, la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales aplicara el disefio
estandarizado previsto por el Decreto y disposiciones citados, a un formato de tramites del Instituto Mexicano
del Seguro Social, inscrito en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comisién Federal de
Mejora Regulatoria;

Que conforme a las consideraciones y fundamentos expuestos, los instructivos, manuales y formatos que
expidan las dependencias de la Administracion Publica Federal, deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacién previamente a su aplicacion, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO 001/DPES POR EL CUAL EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL,

A TRAVES DE LA DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES, DA A CONOCER
EL DISENO ESTANDARIZADO DE LOS FORMATOS DE TRAMITES CON MOTIVO DE LA APLICACION
DE LA GRAFICA BASE PREVISTA EN EL MARCO DEL DECRETO POR EL QUE SE ESTABLECE LA
VENTANILLA UNICA NACIONAL PARA LOS TRAMITES E INFORMACION DEL GOBIERNO Y
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA IMPLEMENTACION, OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA NACIONAL, PUBLICADOS EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 3 DE FEBRERO Y EL 4 DE JUNIO, DE 2015

ARTICULO PRIMERO.- Se da a conocer en el “Anexo Unico” del presente Acuerdo, el disefio
estandarizado del formato de tramites del Instituto Mexicano del Seguro Social que se sefiala a continuacién,
derivado de la aplicacion de la grafica base, que sera descargable a través del portal www.gob.mx, al que fue
aplicada la grafica base:
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Formato Homoclave Denominacion de tramite

Solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS Modalidad A) De
IMSS-01-006-A
la trabajadora inscrita en el IMSS bajo el régimen obligatorio

Solicitud de inscripcién a guarderia del IMSS Modalidad B) Del
IMSS-01-006-B
trabajador viudo inscrito en el IMSS bajo el régimen obligatorio

Solicitud de inscripcion Solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS Modalidad C) Del

a guarderia del IMSS IMSS-01-006-C | trabajador divorciado inscrito en el IMSS bajo el régimen

obligatorio

Solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS Modalidad D) Del
trabajador (a) que por resolucion judicial ejerza la patria
IMSS-01-006-D ) ) ) .
potestad y la custodia de un menor inscrito en el IMSS bajo el

régimen obligatorio

ARTICULO SEGUNDO.- El formato podra reproducirse libremente en cualquier medio, siempre y cuando

no sea alterado y en su caso, su impresién debera hacerse en hojas blancas tamafio carta.

ARTICULO TERCERO.- El personal de los Organos Operativos competentes adscritos a los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada del Instituto Mexicano del Seguro Social que otorgue la atencion en
ventanilla para la realizacion del tramite descrito en el ARTICULO PRIMERO, debera proporcionar la

orientacion e informacion necesaria para la realizacion del tramite y el llenado del formato que corresponda.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia habil siguiente al de su publicaciéon en el Diario

Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- El presente Acuerdo actualiza la imagen del formato del tramite del Instituto Mexicano del
Seguro Social enunciado en el ARTICULO PRIMERO de este Acuerdo, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de abril de 2015.

TERCERO.- Los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada, a través de los Organos
Operativos competentes, deberan tener a disposicién del publico que lo solicite, el formato dado a conocer

mediante el presente Acuerdo.

CUARTO.- Los asuntos que se encuentren pendientes de resolucidon a la fecha de publicacion del

presente Acuerdo se resolveran utilizando el formato presentado al inicio de los mismos.

QUINTO.- El Instituto Mexicano del Seguro Social realizara las acciones necesarias para efectuar las
modificaciones que requieran sus sistemas informaticos para la aplicacion de los conceptos que integran el
disefio estandarizado requerido por la Ventanilla Unica Nacional; en el lapso en que se realicen dichas
adecuaciones, el Instituto podra aplicar dicho disefio estandarizado de forma gradual en aquellos sistemas
institucionales que asi lo permitan, o que cuenten con la viabilidad técnica para ser modificados. En tanto los

sistemas informaticos seguiran operando conforme su funcionamiento actual.

Dado en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los veintidés dias del mes de julio de dos mil quince.-
La Encargada del Despacho de la Direccion de Prestaciones Econdmicas y Sociales, Flor Garcia Ortiz.-

Rdubrica.
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“Anexo Unico”

Instituto Mexicano del Seguro Social

Solicitud de inscripcion a guarderia del IMSS

Homaoclave del formato

FF-IMS5-004
Fecha de publicacion del formato en el DOF
/ /
DD MM AAAA
Guarderia
Numero

Sala

MNombre

Primer apellido

Fecha de nacimiento

MNombre
Primer apellido

Domicilio
Calle
Estado o Distrito Federal
Tel (particular y celular)
CURP

Unidad médica de adscripcidn

Madre

Empresa
Registro Patronal

Domicilio
Calle

Estado o Distrito Federal

Teléfono(s)

Teléfono

Grupo

I. Datos del menor

Segundo apellido Nombre(s)

CURP

Datos del trabajador(a) can derecho al servicio

Segundo apellido

Mo. exterior MNao. interior

Municipio o Delegacion Cadigo Postal
Correo electronico
MNo. seguridad social
Matricula del becario
Namero

Parentesco

Padre Divorciado

Vi
Padre Viudo c/custodia

I. Datos del lugar de trabajo

Mombre o razan social

No. exterior Nao. interior

Municipio o Delegacion

Ext.(s)

Folio

Fecha de elaboracion

/ /
DD MM AAAA

Folio

Nombre(s)

Colonia

Asegurado ¢/patria potestad,
c/custadia

Colonia

Cadigo Postal

MEXICO

\  egTMER @
y =

Contacto:

Pasen de la Reforma 476, PB
Cal Judrez, Delegacin
Cuauhtémec CF, 06600 DF.

Tel 01 800 523 2

it/ fatencioncontactoimss.com.mx

Fecha de impresion- DD/MM/AAAA

Pagina 1de 3
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Instituto Mexicano del Seguro Social

V. Comprobante de Inicio de tramite

Firma o huella del trabajador con derecho al servicio

Declaro bajo protesta decir la verdad, gue los datos proporcionados son veridicos
“De conformidad con los articulos 4 ¥ 69-M, fraccién V de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, fos formatos para solicitar ramires ¥ servicios deberdn publicarse én ef Diario Oficial del af Federacion
(DOF)"

V. Constancia de inscripcion
Estos datos seran requisitados en la guarderia

Fecha de inscripcion

DD MM AA
SELLO DE LA GUARDERIA
Conformidad del asegurado(a) usuario(a) Director {a)
Mombre completo y firma o huella digital Mombre completo y firma

a)
b)
c)
d)
e)

La documentacion requerida para el tramite de inscripcidn debera presentarse en la guarderia solicitada.

Cuando exista cupo y una vez presentada la totalidad de la documentacion requerida, la resolucian del tramite tendra un plazo de dos dias habiles.

El formato de esta solicitud se deberd imprimir en dos tantos, uno para el expediente del menaor y otro para el trabajador{a) con derecho al servicio.

Fundamento juridico del trdmite: Ley del Seguro Social (D.OF.: 21 de diciembre de 1995); reformas y adiciones; articulos 201 al 207 y 251 fraccién V.

Quejas y denuncias sirvase llamar al Centro de Contacto Ciudadano a los teléfonos (557 20-00-30-00 en el DF. y area mcl.ropuluand. del interior de la Republica
sin costo para el usuario al 01800 FUNCION (3862466), desde Estados Unidos y Canadd al 18004352393, o a wravés del correo electronico:
contactociudadano@funcionpublica.gob.mx; Organo Interno de Control IMSS, Avenida Rewolucion Nomero 1586, Colonia San Angel, Delegacién Alvaro Obregén
CP.01000 Tel. 01(55) 5238 2700 ext. 16526.

f)  Para cualquier aclaracién, duda o informacion adicional respecto al tramite, puede dirigirse a: Instituto Mexicano del Seguro Social, Coordinacién de Atencién a
Quejas y Orientacién al Derechohabiente, Centro de Contacto del Instituto Mexicano del Seguro Social, al teléfono 01800 6232323 y a la Coordinacion del
Servicio de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil, a través de los teléfonos 01 800200 1300y (55) 52-38-27-00 ext. 14224 o a la direccidn de correo
electronico: guarderias@imss.gob.mx

VI Requisitos para la inscripcion

Del menor:

Acta de nacimiento (original o copia certificada para cotejo y copia simple para el expediente).
Clave Unica de registro de poblacion CURP (original o impresién de internet para cotejo).

- Cartilla nacional de salud (original para cotejo).

- Solicitud de examen médico de admision * requisitada,
2 fotografias tamafio infantil, cuando la guarderfa no cuente con el medio para tomarlas.
Copia del comprabante de inscripcion como beneficiario y original para cotejo, cuando la guarderia no cuente con el medio para verificar vigencia de
derechos.

- Valoracién del desarrollo del menor con discapacidad moderada para asignacién de grupo®, en caso de que se solicite inscripcidn para el drea de
discapacidad en guarderia integradora.

Del trabajador (a) con derecho al servicio:

- Clave tnica de registro de poblacion CURF (original o impresién de internet para cotejo)

- 3 fotografias tamao infantil, cuando la guarderia no cuente con el medio para tomarlas.

- Constancia de trabajo expedida por el patrdn (original para expediente), la cual debera contener los siguientes datos: nombre o razon social,
nombre del trabajador(a) aseguradofa) con derecho al servicio, ndmero de seguridad social, domicilio, nombre de la calle, ndmero, colonia, entidad
federativa, cddigo postal, teléfono del lugar de trabajo, registro patronal, horario de trabajo, dia(s) de descanso, periodo vacacional (ndmero de dias
al afo) firma del patrén o de su representante.

- Identificacion oficial con fotografia (credencial para votar, pasaporte, cédula profesional) o credencial ADIMSS, en caso de que el trabajador(a)
asegurado(a) con derecho al servicio sea menor de edad, credencial de la empresa donde trabaja.

Solicitud de inscripcidn a guarderfa del imss.®
Constancia de plitica de nuevo ingreso.*

- Comprobante de certificacion de vigencia y control del derecho al servicio de guarderia®, cuando la guarderia no cuente con el medio para verificar

vigencia de derechos.

Cantac
Pascndcln Reforma 476, PB.

MEXICO

Cua
Tel DI EQ0 633 73 23
httpe/ / atencicn contactomss. com.mx.

Fecha de impresion- DD/MM/AAAA Pagina 2 de 3
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Instituto Mexicano del Seguro Social

Para el trabajador viudo con derecho al servicio

- Acta de defuncidn de la madre del menor (original o copia certificada para cotejo y copia simple para el expediente)
Para el trabajador divorciade con derecho al servicio

- Resolucidn judicial que indique la custodia del menor (original o copia certificada para cotejo y copia simple para el expediente)
Para el trabajador(a) con derecho al servicio que ejerza la patria potestad y tenga la custodia del menor

Resolucion judicial que indique que ejerce la patria potestad y tiene la custodia del menor (original o copia certificada para cotejo y copia
simple para el expediente)
Para personas autorizadas para entregar y recoger al menor (de una a tres, mayores de edad)

- Identificacién oficial con fotografia (credencial para votar o pasaporte o cédula profesional) o credencial ADIMSS
- Clave dnica de registro de poblacién CURP
- 3 fotografias tamao infantil, cuando la guarderia no cuente con el medio para tomarlas.

*documento proporcionado por la guarderia.

Los datos personales recabados serdn protegidos, incorporados y tratados en el sistema de datos personales denominado “Sistema de Informacion y Administracion de
Guarderias (SIAG)", con fundamento juridico en los articulos 20, 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental en relacién
con los articulos 22 de la Ley del Seguro Social; 7 del Reglamento para la Prestacidn de los Servicios de Guarderfa, y Acuerdo ACDO.SA2HCT.040315/49P.DPES,
emitido por el H. Consejo Técnico del Instituto Mexicano del Seguro Social en sesion del 4 de marzo de 2015, los cuales seran utilizados para atender las funciones de
la Coordinacién del Servicio de Guarderia para el Desarrollo Integral Infantil establecidas en el numeral 8.5 del Manual de Organizacion de Ia Direccién de Prestaciones
Economicas y Seciales para medir 1a calidad de los servicios que se proporcionan mediante la aplicacién de encuestas de satisfaccion o cualquier otro medio que
considere el Instituto, con |a finalidad de contar con informacion oportuna y actualizada de toda persona asegurada que reciba el servicio de guarderia para dar
cumplimiento a la normatividad del IMSS en materia del seguro de guarder(as que regula el tramite de inscripcion a guarderia.

Homoclave en el Registro Federal de Tramites y Servicios:

IM55-01-006-A IM55-01-006-B IM55-01-006-C IM55-01-006-D

Contacto:
Paseo de la Reforma 476. PR
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