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La familia es el primer espacio donde las nifias y nifios se desarrollan y aprenden. Debido a los
cambios sociales que se han dado en las Ultimas décadas, la insercién de las mujeres en el
campo laboral se ha incrementado, como consecuencia de este fendmeno han dejado
parcialmente el cuidado de los hijos en el hogar con el objeto de lograr una mejor calidad de
vida, conciliando la vida familiar y la carrera profesional y/o laboral, aunado a que actualmente
cada vez es mas comun que la custodia de los menores quede a cargo de los padres quienes
laboran para proveer lo necesario a la familia cambiando asi la dindmica familiar; se
requieren de soluciones, dando lugar a la utilizacion de las guarderias o centros de
atencion infantil, donde cuidadores, educadores, padres de familia y/o tutores de manera
coordinada y organizada, contribuyan a la mejora de la educacién, atencion y seguridad en los
mismos.

Las Guarderias C.D.l. "UNE TOC" del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, surgen por la necesidad que exististe de los padres o
tutores de familia de contar con un lugar especializado y acondicionado para la atencion
integral y cuidado de las y los menores mientras ellos trabajan.

Que el presente Reglamento tiene como propésito principal brindar el servicio a bajo costo de
guarderias infantiles para nifias y nifios desde los 90 dias de nacidos hasta 5 afios y 8
meses de edad, en los C.D.I. "UNE TOC" del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, en apoyo a las madres, padres trabajadores
y/o Tutores.

Es importante mencionar, que estos Centros de Desarrollo Infantii "UNE-TOC"; son
guarderias que cuentan con asistencia de atencion desde el area de Maternal
hasta el area de Preescolar, por lo que se hace mencién que se asiste desde los 90 dias
naturales a 5 afios 8 meses.

Que mediante Sesion Extraordinaria niumero 2 de fecha 04 de noviembre de 2020, la Junta
de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas. Con fundamento en lo dispuesto en la fraccion V del articulo 3° y de la
fraccion Il del articulo 20° Bis del Acuerdo de Creacion del Sistema, por la fraccion XVI del
articulo 8° del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; se aprob6 el Reglamento de los Centros de Desarrollo
Infantil "UNE TOC".
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Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente reglamento, regula el funcionamiento y servicio de los Centros de
Desarrollo Infantil "UNE TOC" pertenecientes al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; asi como las atribuciones, relaciones y
responsabilidades tanto de los trabajadores que intervienen en la 6ptima operacién de dichos
centros, como con los beneficiarios del servicio.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

Sistema.- Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas.

Direccidn.- A la Direccién de Atencién a Grupos Vulnerables.
C.D.l. "UNE TOC".- Al Centro de Desarrollo Infantil "UNE TOC".

Reglamento.- Ordenamiento normativo establecido para todos los Centros de Desarrollo
Infantil "UNE TOC".

Responsable.- Personal encargado de dirigir y coordinar los trabajos del personal educativo y
administrativo, asi como de la aplicacion y seguimiento de los programas que se llevan a cabo
con las nifias y nifilos del C.D.I. "UNE TOC".

Solicitante.- La madre trabajadora y/o padre soltero, o persona autorizada, de escasos
recursos econdmicos que se encuentra imposibilitada de proporcionar a sus hijos o
tutelados, los cuidados maternales durante su jornada de trabajo.

Beneficiario: Personas que obtienen el beneficio del servicio en los Centros de Desarrollo
Infantil "UNE TOC". (Padre, madre o persona autorizada y los hijos o tutelados).

Tutor: Persona que se encargara del cuidado de otra persona menor de edad o incapacitada
judicialmente (a falta de los progenitores 0 no estando bajo su patria potestad), y de sus
bienes, es decir, llevara a cabo las funciones correspondientes a la tutela.

Personas autorizadas: Son las personas que el padre, madre o tutor determinan autorizar
para que pueden entregar y/ o recoger en los "UNE TO C" a sus menores hijos o tutelados.

Capitulo Il
Del servicio otorgado en los Centros de Desarrollo Infantil UNE TOC
Articulo 3.- El servicio a bajo costo otorgado en los Centros de Desarrollo Infantil "UNE
TOC", se proporciona a hijos o tutelados de madres o padres trabajadores y/o tutores de nifios
y nifias mayores de 90 dias de nacidos hasta 5 afios y 8 meses de edad.

Articulo 4.- EI C.D.l. "UNE TOC" ofrece los siguientes servicios:
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1. Educacion integral.

2. Atencion con el personal y el mobiliario adecuado.

3. Instalaciones seguras.

4. Alimentacion saludable mediante la elaboracién de menus balanceados.
5. Recreacion.

6. Conforme al horario y dias de labores establecidos, de lunes a viernes de 08:00 a 16:00
horas.

7. Conforme a la capacidad existente en cada inmueble de los C.D.I. "UNE TOC"en
cada area (20 nifios por grupo de preescolar).

8. Con apego a los valores individuales, morales y nacionales, respetando la laicidad en la
educacion, derechos humanos.

9. Promocién a la salud: Revisiones diarias de los menores a su ingreso a las instalaciones del
C.D.l. "UNE TOC", a efecto de prevenir oportunamente el contagio de enfermedades,
evitando con ello su propagacion.

Articulo 5.- EI C.D.I. "UNE TOC", colabora con la familia en la formacién integral del individuo,
educando con valores sociales y culturales impulsando el desarrollo intelectual y emocional
de la nifiez tuxtleca, en un ambiente seguro y cordial, cumpliendo con el articulo 3° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 6.- El Sistema, tiene competencia plena y exclusiva en el ambito administrativo y
funcional del C.D.I. "UNE TOC".

Articulo 7.- EI C.D.l. "UNE TOC" para la prestacién del servicio podra contar con las siguientes
salas:

I. Lactantes (de 90 dias a 18 meses).
Il. Maternal | (de 18 meses a 2 afios).
lll. Maternal Il (de 2 afios a 3 afos).

IV. Preescolar| (de 2 afios 8 meses a 4 afos).
V. Preescolar Il (de 3 afios 8 meses a 5 afos).
VI. Preescolar Il (de 4 afios 8 meses a 5 afios y 8 meses).

Articulo 8.- Los nifios y niflas inscritos a las salas de Lactantes, Maternal | y Maternal Il se
reubicaran cronolégicamente en la sala que corresponda a su edad, previo proceso de
adaptacion, de conformidad a la edad con que cuenten al inicio del ciclo escolar oficial.

Articulo 9.- El servicio se proporcionara conforme al presente Reglamento, reglas de

operacién, programas, manuales, e instructivos aprobados por el Sistema, normas oficiales
mexicanas aplicables, la Ley que Regula el Servicio de Guarderias del Estado de Chiapas, Ley
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Estatal de Educacion y deméas normatividad que se establezca en materia de educacion
en el Estado de Chiapas, y del modelo educativo asistencial promovido por el Sistema DIF
Chiapas.

Articulo 10.- Los beneficiarios del servicio deberan respetar y cumplir el presente
Reglamento. En caso de desacato o contravencion a alguna disposicion, o falsedad en
los datos proporcionados de los beneficiarios y los menores inscritos en el C.D.l. "UNE
TOC", podran ser sancionados conforme a lo dispuesto en el mismo.

Capitulo I
Del solicitante del servicio.

Articulo 11.- Para la admisién, el nifio o nifia deberd contar con la edad requerida
apegandose a las caracteristicas sefialadas en los articulos 3° y 7° del presente
Reglamento.

Articulo 12.- Requisitos para el ingreso al C.D.l. "UNE TOC":
Del nifio o nifa:

I. Solicitud de ingreso por escrito, debidamente requisitada. (El formato se le proporcionara
en el C.D.l. "UNETOC").
II. Acta de nacimiento del menor (original y copia) legible y en buen estado.
lll. Cartilla de vacunacién actualizada (original y copia); esto con la finalidad de poder
garantizar la salud de los menores inscritos.
IV. 3 fotografias tamafio infantil (blanco y negro) reciente, para cada ciclo escolar.
V. Certificado médico actualizado y tipo de sangre.
VI. C.U.R.P. actualizada

De la madre, padre o tutor:

I. 2 Fotografias tamafio infantil, recientes (blanco y negro).

Il. 2 Fotografias tamafio infantil de la(s) persona(s) autorizada(s), para recoger al menor,
actualizadas (blanco y negro).

lll. Copia de acta de nacimiento del Padre, Madre o persona autorizada.

IV. Copia de identificacion oficial (IFE, INE y/o pasaporte) del (Ila) madre, padre o persona
autorizada.

V. Constancia Laboral actualizada en original (debera contener: sueldo mensual liquido,
antigliedad, horario, direccion, teléfono, nombre del jefe inmediato,) y/o en su caso talon
de pago.

VI. Comprobante de domicilio actualizado.

VII. Designacion por escrito de personas autorizadas. Con los datos (nombres, domicilio,
namero telefénico de casa, trabajo y celular, copia de identificacion oficial (IFE, INE y/o
pasaporte). Asi como de la madre, padre o persona autorizada.

VIII. En caso de no ser la madre del menor; la persona autorizada deberd de presentar un
documento con la autorizacion de la madre y/o padre.

IX. Estudio socioeconornico. Elaborado por la trabajadora social del Sistema DIF Municipal.

X. Firma del aviso de privacidad.
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Capitulo IV
De larecepcion y entrega del nifio o nifia

Articulo 13.- El horario de entrada al C.D.l. "UNE TOC", sera de 07:45 a 08:00 horas, con una
tolerancia de 15 minutos como maximo (08:15 horas).

Articulo 14.- El horario de salida del C.D.l. "UNE TOC" sera a las 16:00 horas, con una
tolerancia de 15 minutos.

Articulo 15.- La recepcion y entrega del nifio o nifia por parte del personal del C.D.l. "UNE
TOC", se realizara exclusivamente al padre, madre, tutor o persona autorizada conforme a lo
dispuesto en éste Reglamento.

Articulo 16.- Para entregar y/o recoger al nifio o nifia, el padre, madre, tutor o persona
autorizada deberéd presentar una credencial actualizada del C.D.l. "UNE TOC" que sera
expedida por la Direccion General del Sistema, al inicio de cada ciclo escolar.

Articulo 17.- La entrega y recepcion de nifios y nifias por parte del personal del C.D.l. "UNE
TOC", se sujetara exclusivamente a los horarios establecidos por el Sistema, tomando en
consideracion:

I. El padre de familia, el Tutor o las personas autorizadas, deberan respetar los horarios de

labores establecidos en el presente ordenamiento.

Il. Una vez entregado al nifio o nifia, a la madre, padre, tutor y/o persona autorizada, el
C.D.l. "UNE TOC" no se hace responsable.

lll. El padre de familia, tutor o persona autorizada debera presentar a la nifia o niflo, en
condiciones de buena salud, alifio e higiene para su ingreso.

IV. Por ningln motivo y bajo ninguna circunstancia se entregara a los nifios o nifias a
persona distinta del padre de familia, tutor o persona autorizada.

Articulo 18.- El personal responsable de cada sala o de las guardias del C.D.l. "UNE TOC"
debera informar al padre, madre, tutor o persona autorizada, por escrito, los incidentes
presentados durante la estancia de los nifios o niflas en el C.D.l. "UNE TOC", obligandose a
firmar de enterados. (En caso de desacato no podra ingresar al C.D.l. "UNETOC'; al dia
siguiente la nifia o nifo hasta que se lleve a cabo una cita con la madre, padre o tutor).

Articulo 19.- Durante las horas de labores, no se permitira el ingreso a las aulas a ninguna
persona ajena al personal del C.D.I. "UNE TOC", por seguridad de las nifias o nifios y respeto a
las labores del personal.

Articulo 20.- Queda prohibida la entrega de los nifios y nifias a personas con aliento alcohdlico,
en sospecha de uso alguna sustancia toxica, psicotropica, estupefaciente o enervante, en caso
de que se presente una credencial alterada o vencida, aun cuando se encuentre reconocido y
acreditado como padre, madre o tutor. En su caso se dara aviso a la persona autorizada por los
padres de familia o tutor, para que se le haga entrega de la nifia o nifio.

Articulo 21.- Queda prohibida la introduccién de alimentos, mascotas, juguetes, celulares,

radios de casa, asi como portar alhajas o algun otro articulo de valor. El personal del C.D.I.
"UNE TOC" no se hara responsable en caso de robo o extravio. El o la Responsable del C.D.I.
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"UNE TOC" y el personal de guarderia respectiva, podra en cualquier momento prohibir el
ingreso de cualquier objeto que considere nocivo para la salud o seguridad del nifio o nifia o de
sus comparfieros.

Articulo 22.- El personal operativo del C.D.l. "UNE TOC" que incumpla las disposiciones
establecidas en el presente Reglamento, se hard acreedor a las sanciones que correspondan.

Articulo 23.- Las actividades que el personal del C.D.l. "UNE TOC" realice con los nifios y nifias
en materia de educacion, salud y seguridad se llevaran a cabo dentro de las instalaciones del
mismo en tiempo y forma, de acuerdo con los programas aprobados por autoridades
operativas del Sistema, civiles, militares o de cualquier instancia en beneficio y por la proteccion
de los menores a su cargo.

Articulo 24.- Cuando se efectlen excursiones, visitas o cualquier otra actividad fuera de las
instalaciones del C.D.l. "UNE TOC" relacionada con la educaciéon de los nifios y nifias; se
requerira autorizacion previa y expresa del Titular del Sistema y de la Direccién, asi como el
acompafamiento del padre, madre o tutor y permiso por escrito otorgado por el padre de
familia o tutor, autorizando la participacién del menor.

Articulo 25.- En caso de presentarse alguna emergencia, y el menor tenga que ser retirado
anticipadamente del C.D.I. "UNE TOC", se entregara al nifio o nifia a la madre, padre ,tutor y/o
persona autorizada, quien presentara la credencial correspondiente, la cual quedara en
poder del C.D.l. UNE TOC y sera devuelta al dia siguiente.

Articulo 26.- Cuando la madre, padre o tutor goce de periodo vacacional, dias de descanso o
incapacidad maternal, estos podran solicitar que el nifio o nifia no asista a la guarderia
UNETOC con la finalidad de fomentar la unién familiar, debiendo informar oportunamente a él
o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC".

Capitulo V
De la salud del nifio o nifa

Articulo 27.- El nifio o nifia al momento de ingresar al C.D.l. "UNE TOC" debera de gozar de
buena salud. La educadora y responsables de grupo apoyaran durante el ingreso para
detectar si alguna nifia o nifio presenta signos visibles de enfermedad infecto-contagiosa,
determinando si es procedente 0 no su ingreso, informandole al padre o madre de familia,
tutor o persona autorizada dicha determinacion.

Articulo 28.- El padre, madre o tutor del menor debera informar a él o la Responsable del C.D.I.
"UNE TOC" si el nifio o nifia contrajo cualquier enfermedad infectocontagiosa a la brevedad
posible. Para justificar las inasistencias debera presentar receta médica o0 un escrito explicando
otra situacion que le imposibilitd asistir.

Articulo 29.- El padre, madre o tutor del menor tendrd la obligacion de informar a él o la
Responsable del C.D.I. "UNE TOC", de la inasistencia del nifio o nifia debido a una enfermedad,
asi como la duracién de su incapacidad, el incumplimiento de esta obligacién sera causa de
suspension temporal mientras dure la enfermedad.
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Articulo 30.- Los nifios o nifias inscritos a los C.D.I "UNE TOC" que padezcan alguna
enfermedad infectocontagiosa deberan permanecer en sus casas hasta su total recuperacion;
para su reincorporacion, se requerira un certificado meédico en el cual se especifique que el
menor es apto para asistir de nuevo al C.D.I. “UNE TOC”.

Articulo 31.- En caso de emergencia, y cuando él o la Responsable del C.D.l. "UNE TOC" lo
considere pertinente, el nifio o nifla sera trasladado y atendido a los servicios médicos del
H. Ayuntamiento, el Centro de Desarrollo Comunitario o en alguna Institucion Publica de salud,
dando aviso oportuno de la eventualidad al padre, madre, tutor o persona autorizada.

Articulo 32.- La ministracion de algin medicamento por via oral, asi como algun alimento
especial al menor sera siempre a solicitud y proporcionado por el padre o madre de familiay en
la forma prescrita en la receta correspondiente, la cual deberda haber sido expedida dentro
de los 7 dias anteriores a su presentacion conteniendo: el nombre, matricula 0 nidmero de
cedula profesional y firma del médico tratante. En caso contrario, el personal no esta autorizado
del suministro del medicamento.

Articulo 33.- Durante las campafias de salud, el padre, madre de familia o tutor deberan
autorizar por escrito la aplicacion de la vacuna, presentando copia del esquema de
vacunacion en original para el registro y debera acompafar a sus nifias y/o nifios para su
aplicacion. Posteriormente retirara al menor para observacion como prevencion en el caso que
se presentase alguna reaccion.

Capitulo VI
De la nutricion

Articulo 34.- EI C.D.I. "UNE TOC", proporcionara alimentacion a los menores, consistente en:
desayuno, colacién y comida, de acuerdo a los menus autorizados y supervisados por un
nutridlogo del Sistema.

Articulo 35.- El menu ser& elaborado por un nutriélogo del Sistema y la autorizaciéon de dicho
menu, asi como la adquisicion de insumos sera por la Direccion de Atencion a Grupos
Vulnerables.

Articulo 36.- Los nifios que estén inscritos en lactantes, menores de 1 afio de edad deberan
llevar su propia leche de férmula, biberones previamente marcados con la dosis que el médico
sefale, la cual se ministrara con el horario estipulado por el C.D.l. "UNE TOC".

Articulo 37.- En caso de que el nifilo o nifia presente alguna intolerancia o deficiencia para
ingerir o digerir ciertos alimentos, el padre, madre o tutor debera entregar una constancia
médica a la Responsable del C.D.l. "UNE TOC", para suministrarle un menua distinto, sin
descuidar su estado nutricional.

Articulo 38.- Los horarios para alimentacion de los menores seran los siguientes:

» Desayuno: 08:30 hrs.
» Colacion: 11:00 hrs
- Comida: 13:30 hrs.
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Articulo 39.- Los nifios y niflas en etapa de educacién inicial, tendrdn prohibida la
introduccion de cualquier alimento al C.D.l. "UNE TOC" con el fin de evitar diferenciaciones
entre ellos, asi como cuidar a que consuman alimentos contaminados en el interior.

Articulo 40.- Con el objetivo de mantener un control estricto en peso y talla, los nifios seran
sometidos a valoraciones nutricionales periédicamente, en caso de detectar algln problema de
desnutricion u obesidad, se dard aviso a los padres o tutores para que tomen las medidas
necesarias para su bienestar.

Capitulo VI
De las cuotas

Articulo 41.- El padre, madre o tutor beneficiado pagara una cuota de recuperacién al Sistema,
por los servicios que se les brinda en la guarderia a través de los C.D.l "UNE TOC"; misma que
sera estipulada de acuerdo al tabulador de cuotas de recuperacion mensual aprobado por la
Junta de Gobierno del Sistema. La cuota de recuperacion es determinada en funcion del
estudio socioeconémico que deberé realizarse al padre, madre o tutor, donde habita la nifia y/o
nifio.

Articulo 42.- La Direccibn y el Departamento de Estancias Infantiles y Guarderias
encargado de la operacion del programa seran los responsables de llevar a cabo
periddicamente los calculos para la actualizacion del tabulador de cuotas con autorizacion de la
Junta de Gobierno del Sistema.

Articulo 43.- El padre de familia o tutor, debera realizar el pago de manera mensual durante los
primeros cinco dias naturales del mes, comprendido durante el ciclo escolar incluyendo el
periodo vacacional, a €l o la Responsable del C.D.l. "UNE TOC". El tiempo que el alumno no
asista al C.D.l. "UNE TOC" por efecto de una incapacidad y/o aplicaciéon de alguna medida
disciplinaria no libera al beneficiario de su obligacién de cubrir las cuotas del servicio, las cuales
deberan ser cubiertas en su oportunidad.

Capitulo VI
De las Evaluaciones

Articulo 44.- Los alumnos de preescolar seran evaluados de acuerdo a las especificaciones
siguientes:

a) Permanentemente dentro y fuera del salén de ciases.

b) El diagnéstico educativo inicial, continuo y final sera reportado al padre de familia o tutor,
estard constituida por: el aprendizaje de los alumnos; el proceso educativo en el grupo y
organizacion del aula; la préactica docente y la organizacion y el funcionamiento de la
escuela incluyendo la relacion con las familias de los alumnos, tomando en cuenta las
actividades que !os nifios pueden realizar y aprendan en un momento especifico, considerando
los avances en el proceso educativo y desarrollo de sus competencias, capacidades y
habilidades.
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El avance de los alumnos en los tres grados de la educacién preescolar no tendra como
requisito una boleta de aprobacion de un grado; la acreditacion se obtendra por el simple
hecho de haberlo cursado, mediante la presentacion de la constancia correspondiente. Sin
embargo de acuerdo a la disposicidon establecida por la legislacion educativa estatal, se
requiere al menos de un 80% de asistencia durante el ciclo escolar para efecto de que él o
la Responsable del C.D.l. "UNE TOC" pueda expedir la constancia que corresponda al
grado cursado.

Capitulo IX
Derechos y obligaciones de los alumnos.

Articulo 45.- Las nifias y nifios tienen los siguientes derechos:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIL.

. Ser tratado con respeto por los responsables, educadoras, auxiliares de grupo y personal

en general del C.D.I "UNE TOC" asi como por compafieros.

. Conocer a través del padre, madre de familia o tutor el Reglamento y objetivos del C.D.I.

"UNE TOC".

Recibir los cursos e instruccion para el grado al que fue inscrito, de acuerdo a los
programas oficiales vigentes y a la filosofia educativa del C.D. |. "UNE TOC".

. Recibir atencién y seguimiento por parte de las educadoras ante problemas de caracter

educativo dentro de las instalaciones del C.D.I. "UNE TOC" y en los horarios establecidos.
Ser guiados por sus maestros en la forma de evaluacion y desarrollo de sus competencias
y habilidades.

Ser informados de las actividades -continuas y especiales del C.D.l. "UNE TOC".
Participar en las actividades extra clase que se organicen como parte de su formacion
integral.

Utilizar y tener acceso al mobiliario, equipo, instalaciones y material educativo y de apoyo
necesario para su mejor desempefo, dentro de las horas de clases y actividades
especiales.

. Gozar un tiempo de recreo diario para descansar de las actividades escolares, bajo la

supervision constante de las responsables y auxiliares de grupo.

. Recibir Alimentacién adecuada y oportuna para favorecer su salud que proporciona el

C.D.I."UNE TOC".

Desarrollo en los horarios establecidos por el Departamento de Estancias Infantiles y
Guarderias, dependiente de la Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables;

Buen trato fisico y mental,

Recibir una educacion integral cubriendo sus esferas de desarrollo social, cognitiva,
psicomotora y de lenguaje.
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XIV. A la confidencialidad respecto de los datos incluidos en su expediente.

XV. Aquellos que se deriven de la aplicacién del presente Reglamento.

Articulo 46.- Los alumnos tendran las siguientes obligaciones:

VI.

Los alumnos deberan ingresar al C.D.l. "UNE TOC" desde las 7:30 a mas tardar a las
08:15 a.m. una vez iniciadas las actividades, con excepcion de que por alguna
eventualidad no llegardn en el horario indicado, se admitird a la nifia o nifio previa
valoracion de €l o la Responsable del "UNE TOC".

. Durante el horario de clases (8:00 a 16:00) la responsabilidad del C.D.l. "UNE TOC" se

limita a los alumnos que se encuentren dentro del plantel; los alumnos deberan ser
recogidos dentro de los 15 minutos siguientes al horario de salida establecido. Ei C.D.I.
"UNE TOC" no se responsabilizara del resguardo de los alumnos después de transcurrido
el horario.

En caso de alguna eventualidad, consulta médica, andlisis clinicos, o cualquier tramite, los
alumnos que no puedan presentarse puntualmente a sus clases; la madre, padre o tutor o
persona autorizada debera avisar personalmente con un dia de anticipacion a él o la
Responsable del C.D.I. "UNE TOC".

Los alumnos asistiran puntualmente a las actividades extraescolares programadas por el
C.D.I."UNE TOC".

El alumno para poder ser diagnosticado debera de contar con un minimo del 80% de
asistencia al periodo escolar.

Durante el horario de clases, ningn alumno podra ausentarse del C.D.I. "UNE TOC" sin
que medie causa justificada y sera entregado Unicamente a la madre, padre o persona
autorizada. De conformidad con lo establecido por el Articulo 25 del presente Reglamento.

Capitulo X
De los uniformes

Articulo 47.- EI C.D.I. "UNE TOC" mantiene implementado el uso obligatorio de uniformes
para el alumno de nivel maternal y preescolar, basdndose en las siguientes consideraciones:

a) Es aceptado por la madre, padre de familia o tutor al inscribir al menor.

b) Fomentar el habito de la disciplina.

c) Evita distinciones y/o discriminaciones.

d) Funciona como identificacion tuera del plantel.

e) Facilita a la madre de familia la vestimenta diaria.
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Articulo 48.- El alumno se presentara aseado y uniformado de segun el C.D.I. "UNE TOC" que
corresponda.

Las Nifas:
Uniforme de diario: Uniforme para el dia lunes:
Falda short de tela tipo escocesa roja Short blanco
Playera blanca tipo Polo Playera blanca tipo Polo
Tobilleras blancas Tobilleras blancas
Zapato negros tipo escolar Zapatos negros

Los Nifos:
Uniforme de diario: Uniforme para el dia lunes:
Playera blanca tipo Polo Playera blanca tipo Polo
Pantalon de tela tipo escocesa roja Short blanco o pantalén blanco
Calcetas blancas Calcetas blancas
Zapato negros Zapatos negros

e En temporada de frio los nifios y nifias procuraran usar sweater, chamarra o ropa de
temporada adecuada.

e El uniforme deberd ser portado completo en forma correcta y de acuerdo al horario
semanal de clases. En caso de que el C.D.l. "UNE TOC" requiera alguna modificacion
al calendario establecido, se informara oportunamente a la madre, padre o persona
autorizada.

e El C.D.Il. "UNE TOC" unicamente se hace responsable de las prendas de vestir u
objetos olvidados en el salén de clase o areas de la escuela al finalizar el dia. El padre
de familia o tutor deberéa dar aviso al dia siguiente de la prenda u objetos olvidados.

¢ Los nifios y nifias de lactantes llevaran la ropa que deseen y maternal dos cambios de
ropa diariamente marcados con su nombre y el nimero de pafiales y accesorios
necesarios.

Capitulo Xl
De los derechos y obligaciones de la madre, padre o Tutor Beneficiario

Articulo 49.- El padre, madre o tutor beneficiario del servicio gozard de los siguientes
derechos:

I. Recibir informacién clara y oportuna por parte de él o la Responsable y personal docente
del C.D.I. "UNE TOC" respecto al Reglamento, servicios, horarios y capacidades del
personal.

Il. Recibir un comprobante oficial debidamente sellado que ampare el pago de las cuotas de
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recuperacion expedido por él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC".
lll. Que sus hijos o tutelados reciban un servicio seguro y de calidad.

IV. Que sus hijos o tutelados reciban supervision y cuidado durante su estancia en las
instalaciones del C.D.l. "UNE TOC".

V. Que sus hijos o tutelados sean entregados exclusivamente a las personas autorizadas por
ellos.

VI. Solicitar a él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC", entrevistas con las docentes de sus
hijos o tutelados, cuando asi lo requieran, para lo cual debera solicitar una cita, dentro del
horario de lunes a viernes de 15:00 a 16:00 horas por lo menos con un dia de
anticipacion. A excepcién de caso de extrema urgencia, solicitarlo al momento de
presentar al nifio.

VII. Ser informados y orientados por las docentes acerca del progreso en las actividades,
competencias y comportamiento de sus hijos o tutelados.

VIII. Recibir informacién referente al aprovechamiento, adaptacién y comportamiento de sus
hijos, a través del cuaderno de incidencias o comunicaciones, mismo que debera ser
firmado de enterado por la madre, tutor o persona autorizada para recoger al menor, al
momento de ser entregado.

IX. Expresar sus sugerencias u observaciones a él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC"
siempre que sea de manera respetuosa, y recibir la atencion que corresponda.
X. Recibir copia simple del presente Reglamento.

Articulo 50.- El padre, madre o tutor beneficiado con el servicio tendrd las siguientes
obligaciones:

I. Presentar la documentaciéon de acuerdo al Capitulo Ill, Articulo 12 del presente
Reglamento, solicitada para el ingreso del menor y mantenerla actualizada, de acuerdo
al Ciclo Escolar a cursar.

[I. Cumplir puntualmente y sin retraso con el pago de la cuota de recuperacion, establecida
de conformidad con el tabulador autorizado previamente por el Sistema conforme a lo
dispuesto el Articulo 41 del presente Reglamento Interno.

lll. Reportar de inmediato su cambio de domicilio para cualquier urgencia que con el nifio 0
nifia se presente.

IV. Entregar y recoger a sus hijos o tutelados en el C.D.I. "UNE TOC" en los horarios
establecidos por este Reglamento, en caso de incumplir, se sujetara a las sanciones
establecidas para tal efecto.

V. Enviar a sus hijos o tutelados debidamente uniformados y con todo lo necesario para
gue cumplan con sus labores escolares (preescolar y maternal) y en el caso de lactantes
con los cambios de ropa que se indiquen, los pafiales, biberones y suministro de leche
necesaria.
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Acudir a las juntas cuando se les requiera para enterarse de los asuntos generales
relacionados con la educacion y comportamiento de sus hijos.

Informar por escrito al personal del C.D.I. "UNE TOC", numero telefénico, domicilio,
ubicacién de su centro de trabajo, horario de labores o cualquier otro dato relacionado
con su situacion laboral y de las personas autorizadas para recoger al menor, asi como
cualquier cambio en éstos.

Notificar por escrito a él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC" cambios en la
integracion familiar, como: divorcios, matrimonios, nacimiento de un hermano,
hospitalizaciones, viajes 0 ausencias prolongadas, etc.

Proporcionar el material de trabajo solicitado al momento de la inscripcion, asi como los
materiales y Utiles escolares requeridos por los docentes para sus hijos durante el ciclo
escolar.

Vigilar que sus hijos o tutelados lleven el material de trabajo requerido al C.D.I. "UNE
TOC" oportunamente, en buen estado y con el nombre del menor.

Evitar que el menor introduzca al C.D.l. "UNE TOC" alimentos, mascotas, juguetes,
celulares, radios de casa, asi como portar alhajas o algun otro articulo de valor o
cualquier objeto que pudiera afectar su salud e integridad fisica.

Acudir oportunamente al llamado de él o la Responsable, las docentes o departamento
de psicologia cuando asi se requiera.

Presentarse inmediatamente en el lugar que le indique él o la Responsable del C.D.I.
"UNE TOC" cuando sea requerido por atencion médica de urgencia de su hijo o tutelado.

Presentar la credencial otorgada por el C.D.l. "UNE TOC" al momento de recoger al nifio
0 nifia.

Comunicar por escrito en forma inmediata al C.D.I. "UNE TOC" la pérdida de la
credencial para su reposicion.

Colaborar con las docentes y €l o la Responsable en actividades cuando sean
requeridos.

Conducirse en todo momento con respeto y cortesia hacia los demas nifios y nifias, el
personal del el C.D.I. "UNE TOC", padres de familia, tutor o personas autorizadas.

Notificar por escrito a €l o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC", los datos relacionados
con el nifio o nifla, que considere que deban ser del conocimiento del personal, tales
como padecimientos médicos, alergias, entre otros.

Proporcionar el suministro diario de leche de férmula autorizada por el médico
correspondiente, asi como los biberones debidamente esterilizados con el nombre del
menor para su identificacion.

Justificar las inasistencias de sus hijos o tutelados; en caso de enfermedad presentar
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dictamen o constancia médica, en un término no mayor a tres dias habiles, a partir del
dia que el alumno se presente a clases. El tiempo que el alumno permanezca
incapacitado, no libera al beneficiario de su obligacion de cubrir las cuotas del servicio
correspondiente, las cuales deberan ser cubiertas en su oportunidad.

Vigilar el comportamiento y seguridad de sus hijos o tutelados cuando estos se retiren
del C.D.I. "UNE TOC" o se encuentren dentro de él, fuera del horario de clases.

Coadyuvar con las Docentes y él o la Responsable en el desarrollo de actividades que
mejoren la calidad de los servicios educativos y la disciplina escolar.

Reparar y/o reponer los bienes dafiados por sus hijos o tutelados.

Cumplir con las obligaciones establecidas en la legislacion estatal en materia educativa y
otras disposiciones normativas aplicables.

Las demas que sean necesarias para coadyuvar al fortalecimiento del C.D.l. "UNE
TOC".

El beneficiario serd responsable con sus hijos o tutelados del cumplimiento de este
Reglamento.

Capitulo XlI
De las causas de amonestacion, suspensiéon y baja del servicio

Articulo 51.- El o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC" sancionara cualquier accion que viole
las normas de disciplina y demas disposiciones establecidas en el presente Reglamento, de
conformidad a lo siguiente:

Cuando el alumno sea reportado por primera vez por indisciplina, se procederan a llamar
su atencién en privado, notificandole la incidencia por escrito a la madre o persona
autorizada.

. En caso de reincidencia, cuando el alumno sea reportado por segunda ocasion, el o la

Responsable del C.D.I. "UNE TOC” solicitara la presencia del padre, madre de familia o
tutor, a la que se notificara la suspension del nifio o nifia por un dia, tomando siempre en
consideracion la gravedad de la falta.

Cuando el alumno sea reportado por tercera ocasion, se aplicara una suspension
temporal hasta por tres dias, previo aviso de la madre, padre de familia o tutor, notificando
por escrito la duraciéon y motivo de la suspension.

En caso de presentarse problemas de conducta del menor se hara del conocimiento de
sus padres o tutor para buscar una solucién, y cuando se requiera ayuda de un
especialista (psicélogo) sera canalizando con la o el psicélogo del Sistema para que se
les brinde atencidn necesaria. En caso de inasistencia a las citas programadas con la o el
psicologo sin causa justificada, se suspendera a la nifia o nifio por cinco dias, y en caso
de reincidir, ser4 motivo para considerar baja definitiva, sin ninguna responsabilidad para
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el C.D.l. “UNE TOC".

V. En caso de que la nifia o nifio intencionalmente cometa alguna accién que afecte su
integridad o la de sus compafieros, se aplicara una suspension temporal hasta por 5 cinco
dias, con independencia de que se trate del primer reporte de indisciplina.

VI. En caso de acumular tres suspensiones durante el ciclo escolar la nifia y el nifio seran
suspendidos definitivamente.

VII. Las suspensiones aplicadas a los nifios o nifias, serdn tomadas en cuenta dentro de su
expediente individual, reservandose el C.D.l. "UNE TOC" el derecho de admision para el
siguiente curso escolar.

Articulo 52.- En el caso de acumular dos retardos en el mismo mes, tanto en el horario de
entrada como en el de salida, el C.D. |. "UNE TOC" procedera a la suspensién del nifio o nifia,
por un dia aplicandose en el mismo mes.

Articulo 53.- La destruccién o deterioro de los bienes propiedad del Sistema y/o del
C.D.l. "UNE TOC" es causa de amonestacion; el padre, madre de familia o tutor se
compromete a pagar o en su caso reponer los bienes dafiados o destruidos, en un
término no mayor a cinco dias naturales, previa notificacion por escrito a la madre o padre
de familia y/o tutor.

Articulo 54.- En caso de que la madre, padre de familia, tutor o persona responsable emita
palabras obscenas, insultos, faltas de respeto a los menores o al personal, o infiera
agresiones fisicas a los antes mencionados, tendrd como consecuencia la suspension de
su hijo, hija 0 menor representado por el tutor, de conformidad con lo establecido en los
articulos 50 y 55 del presente ordenamiento. En caso de reincidencia, el alumno causara
baja en el servicio.

Articulo 55.- La inasistencia del nifio o nifia por mas de 10 dias habiles, sin que el padre,
madre de familia o tutor, de aviso a la Responsable o justifique las faltas por escrito o
receta médica serd causa de baja automatica en el servicio, sin ninguna responsabilidad
para el C.D.l. "UNE TOC".

Articulo 56.- La amonestacion, suspension o baja del servicio seran notificadas al padre,
madre de familia o persona responsable, el mismo dia que se acuerde la sanciéon o en
su defecto el dia habil siguiente.

Articulo 57.- Cuando la madre, padre de familia o tutor no realice el pago de la cuota de
recuperacion por un mes al C.D.l. "UNE TOC", serd causa de suspension temporal o
definitiva del niflo o nifia en el ciclo escolar correspondiente, sin ninguna responsabilidad
para el C.D.l. "UNE TOC".

Articulo 58.- En caso de que el alumno sea suspendido por alguna de las causas
establecidas en el presente capitulo, no libera al el padre, madre o tutor de su obligacion
de cubrir las cuotas de recuperacion correspondientes al periodo de suspension, las
cuales deberan ser cubiertas en su oportunidad.
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Capitulo XlIi
DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS Y NINOS

Articulo 59. Todas las nifias y nifios tienen derecho a:
I. A un entorno seguro, afectivo y libre de violencia.

[l. Ser tratado con respeto e igualdad y darle la atencién que merece por parte del personal
operativo y demas integrantes de la comunidad.

lll. Asistir con el apoyo de padres o tutores con puntualidad a la institucion y actividades
educativas, respetando los horarios establecidos.

IV. Asistir a la institucion todos los dias establecidos en el calendario del C.D.l. "UNE TOC".

V. Al cuidado y proteccion contra actos y omisiones que puedan afectar su integridad fisica
o0 psicologica.

VI. A la atencion y promocién de la salud.
VII. A recibir la alimentacion que les permita tener una nutricién adecuada.
VIII. Tener un ambiente de convivencia agradable donde exista respeto, disciplina y armonia.
IX. A recibir orientacién y educacion apropiadas a su edad, orientadas a lograr un desarrollo
fisico, cognitivo, afectivo y social hasta el maximo de sus posibilidades, asi como a la

comprension y el ejercicio de sus derechos.

X. Normas y reglamentos para el uso de las instalaciones, sanitarios, espacios recreativos
0 espacios comunes.

XI. Al descanso, al juego y al esparcimiento.

XIl. Participar en las actividades académicas, extraescolares, y de extension que promueva
la institucion.

XIll. A la no discriminacion.

XIV. A recibir servicios de calidad y con calidez, por parte de personal apto, suficiente y que
cuente con formacién o capacidades desde un enfoque de los derechos de la nifiez.

XV. A participar, ser consultados y expresar libremente sus ideas y opiniones sobre los
asuntos que les atafien, y a que dichas opiniones sean tomadas en cuenta.
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Capitulo XIV
De las funciones del Responsable del C.D.l. "UNE TOC"

Articulo 60.- Las funciones de él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC" son las
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNETOC".

. Procurar el desarrollo laboral armonioso entre el personal mediante una cultura de

respeto, responsabilidad, formalidad, cumplimiento y vocacion en el servicio
desarrollado dentro del C.D.l. "UNE TOC".

Difundir entre el personal a su cargo las normas y los lineamientos bajo los cuales
debera realizarse el trabajo en el centro.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, de
acuerdo con las normas, lineamientos y programa de educacion preescolar aprobados
por la Secretaria de Educacion Publica Estatal.

Revisar, los planes anuales y semanales de trabajo del personal docente y en su caso,
otorgar las orientaciones necesarias al respecto.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de cada nivel.
Dirigir las actividades del personal del C.D.I. "UNE TOC", controlar la asistencia,
puntualidad y cumplimiento de las normas vigentes, reportando oportunamente las

incidencias laborales a las instancias administrativas correspondientes.

Responsabilizarse de la recepcion, registro, distribucién y salida de la documentacion
requerida a los beneficiarios.

Supervisar el cumplimiento y suministro de los menus que se brindan en el C.D.l. "UNE
TOC", de acuerdo a la calendarizacién y especificaciones fijadas.

Supervisar y cuantificar semanalmente los viveres realizando los reportes
correspondientes al Departamento de Estancias Infantiles y Guarderias para tener un
control de consumo y abasto de estos.

Vigilar el aseo y buen mantenimiento de los servicios a su cargo, y en su caso
gestionar los trabajos de mantenimiento y reparacion ante las autoridades del Sistema.

Comunicar a la Direccion y Departamento operativos toda situacion anémala que se
presente y tomar las providencias inmediatas que se requieran.

Realizar la entrega a quien corresponda de las incidencias laborales presentadas
(planeacion, listas de asistencia del personal, observaciones y formatos).

Organizar las acciones pertinentes para salvaguardar la seguridad de los nifios y nifias
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inscritos al C.D.l. "UNE TOC".

Organizar y dirigir las actividades de inscripcion, reinscripcion y registro, asi como las
relativas a la formacién de grupos y asignacién de personal docente a cada uno de
ellos.

Controlar, organizar y actualizar la documentacion referente a los nifios y nifias
inscritos al C.D.I. "UNE TOC", otorgando atencion inmediata a los tramites referentes al
egreso de los alumnos de educacion preescolar ante la Secretaria de Educacion.

Atender las inquietudes que surjan con los padres de familia o tutores relacionadas a la
educacioén de sus hijos e hijas o tutelados, a fin de combinar esfuerzos para lograr un
mejor desarrollo y educacién de los nifios y nifias, garantizando la continuidad del
programa de actividades en el hogar.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes patrimoniales del C.D.I.
"UNETOC".

Elaborar y organizar un rol de guardias de las educadoras y auxiliares de grupo,
honores a la bandera y elaboracion de los periédicos murales.

Organizar y calendarizar las comisiones, fechas y temas para ejecutar el Programa
"Escuela para padres" y los consejos técnicos con el personal docente.

Portar el uniforme del Sistema con apego a la normatividad vigente.

Actuar oportunamente en situaciones de emergencia, informando inmediatamente las
incidencias a la Direccién y Departamento operativos del Sistema.

Mantener los expedientes actualizados e integrados correctamente de acuerdo al
Articulo 12, de este Reglamento.

Realizar los depdsitos en las cuentas designadas por la Direccibn Administrativa del
Sistema DIF, entregando la comprobacion de dichos depésitos al enlace de la
Direccion de Atencion a Grupos Vulnerables, para su revision y tramite.

Recibir el pago de las cuotas de recuperacion de los nifios y nifias inscritas al C.D.I.
"UNE TOC" responsabilizandose de otorgar el recibo sellado correspondiente y hacer
entrega en tiempo y forma de los documentos correspondientes al enlace del
Departamento de Estancias Infantiles y Guarderias del Sistema.

Establecer y supervisar los protocolos de proteccién Civil para desastres naturales en
el Centro de Desarrollo Infantil “UNE TOC”.

Realizar las acciones necesarias para que los padres, madres o tutores cumplan en
tiempo y forma con la cuota de recuperacion.

Las demas que sean necesarias para cumplir con las normas educativas, laborales
administrativas y fortalecimiento del C.D.I. "UNE TOC".
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Capitulo XV
De las funciones de la educadora o Titular de Grupo

Articulo 61.- Son funciones de la Educadora, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNE TOC".

. Desempenfar su labor con un firme sentido de formalidad, responsabilidad, respeto,

honestidad y vocacién por el trabajo dentro del C.D.l. "UNE TOC".

Integrar las diversas comisiones y colaborar con él o la Responsable del C.D.l. "UNE
TOC' en actividades que se requieran, de conformidad al trabajo desempefiado.

Respetar el trabajo individual desempefiado por cada uno de sus compafieros en un
ambiente de cordialidad.

Abstenerse de generar conflictos entre el personal del centro de trabajo, la institucion y
el Sistema.

Conducir al grupo procurando que el desarrollo integral e individual de los alumnos se
realice en un ambiente de cooperacion, orden y respeto, cuidando en todo momento la
integridad fisica de los mismos.

Conocer y aplicar el Programa de Educacién Preescolar vigente con una actitud
propositiva a efecto de cumplir con el perfil de egreso que se plantea.

Elaborar el plan de trabajo anual y semanal conforme a los lineamientos establecidos
por el Programa de Educacion Preescolar vigente, y elaborar anticipadamente el
material que se utilizard asi como la documentacién que se requiera de acuerdo a la
programacion y las fechas establecidas.

Aplicar los instrumentos de evaluacion para et desarrollo de los nifios y nifias de acuerdo
a las normas y lineamientos establecidos, tales como: evaluacion inicial, continua y final,
los cuales permitan conocer las caracteristicas grupales e individuales de los alumnos y
alumnas.

Proponer y ejecutar con autorizacion de él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC"
situaciones didacticas innovadoras y creativas con las que se favorezca el desarrollo de
las competencias, rescatando la intervencion educativa y respetando el proceso de
aprendizaje de los nifios y nifias, fomentando el didlogo y la reflexion por ambas partes.

Fijar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje, é&reas recreativas y
asistenciales a nifios y nifias en edad preescolar, coordinando y programando dichas
actividades conjuntamente con su superior inmediato, a fin de lograr el desarrollo de
habilidades y destrezas.

Organizar y ambientar el aula, utilizando recursos didacticos variados y acordes con las
actividades educativas a desarrollar, y elaborar apoyos didacticos aprovechando los
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materiales existentes en el medio.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, educacion y
organizacion establecidos por el Sistema y por las normas que marca la Secretaria de
Proteccion Civil del Estado.

Procurar y mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
a él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC".

Realizar actividades concernientes a educacion fisica, cantos y juegos.

Detectar y reportar oportunamente al area respectiva, los nifilos o nifias que presenten
sintomas de enfermedad o algun problema en su desarrollo, a efecto de que sean
canalizados para su intervencién, dando aviso inmediato a la madre, padre de familia o
tutor.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con la madre, padre de familia o tutor,
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 49 fraccién VI del presente Reglamento.
Asumir y cumplir los roles, organizacién de los honores a la bandera, las guardias a la
hora de recreo, recepcion de entrada y salida de los nifios.

Apoyar en la elaboracién de periédicos murales, con mensajes a los padres de familia,
nifios y a la comunidad en general; incluyendo secciones informativas, deportes,
efemérides, salud, etc.

Asumir su deber con la profesionalizacion, responsabilidad y compromiso docente, a
través de la actualizacion continua.

Cumplir con las comisiones conferidas, con apego a la indicacion de él o la Responsable
del C.D.I. "UNE-TOC".

Portar el uniforme del Sistema con apego a la normatividad vigente.
Abstenerse totalmente del manejo de recursos econémicos bajo cualquier concepto, asi
como organizar rifas, ventas, tandas, solicitar cooperaciones, entre el personal del C.D.l.

"UNE TOC", asi como con los padres de familia o tutores.

Abstenerse de usar el celular dentro de las aulas o zonas en donde se encuentran las
nifias o nifos en el horario de labores.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las normas educativas, labores
administrativas y fortalecimiento del C.D.I. "UNE TOC".
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Capitulo XVI
De las funciones del personal auxiliar de lactantes, maternal y preescolar

Articulo 62.- Las funciones del personal auxiliar de maternal y preescolar son:

I. Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNE TOC".

II. Desempefiar su labor con un firme sentido de formalidad, responsabilidad, respeto,
honestidad y vocacién por el trabajo dentro del C.D.I. "UNE TOC".

lll. Integrar las diversas comisiones y colaborar con él o la Responsable del C.D.I. "UNE
TOC" en actividades que se requieran, de conformidad al trabajo desempefiado.

IV. Respetar el trabajo individual desempefiado por cada una de sus comparfieras en un
ambiente de cordialidad.

V. Abstenerse de generar conflictos entre el personal del centro de trabajo y el Sistema.

VI. Apoyar las actividades del proceso ensefianza-aprendizaje, areas recreativas y
asistenciales a nifios y niflas en edad maternal y preescolar, coordinando y
programando dichas actividades conjuntamente con su superior inmediato, a fin de
lograr el desarrollo de habilidades y destrezas.

VII. Instruir y velar por el cumplimiento de las normas de higiene, buen comportamiento,
presentacion personal entre otras, dentro del grupo asignado.

VIII. Vigilar y garantizar la seguridad personal y descanso de los nifios.

IX. organizar y distribuir e! material didactico a la poblacion infantil inscrita en el C.D.l. "UNE
TOC".

X. Asistir a la Titular del grupo en la ejecucion de actividades pedagdgicas en las areas de
aprendizaje.

XI. Distribuir utensilios y alimentos en los horarios establecidos.
XIll. Reforzar habitos alimenticios, higiénicos, presentacion personal y comportamiento en la
mesa.
XIll. Programar y participar en las actividades recreativas y de estimulacion a los nifios.
XIV. Participar en la evaluacion integral de los nifios.
XV. Participar y apoyar en la ambientacion de las instalaciones.

XVI. Participar y apoyar en la realizacion de actividades de educacion fisica, cantos y juegos.

XVII. Apoyar a la educadora y/o titular de grupo en la organizacion de los honores a la
bandera y la elaboracion del periédico mural.

iQué viva o :
Tuwxtla! & k-



TUCHTLAN

'F

TUXTLA GUTIERREZ
TUXTLA 63 )| AYUNTAMIENTO 2024-2027

XVIII. Mantener un control respecto del material didactico e inmobiliario de la unidad asignada.
XIX. Controlar los ingresos y egresos de los nifios y nifias durante el dia.
XX. Asistir y participar en reuniones, cursos de capacitacion u otras actividades del area.

XXI. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad, educacion y
organizacion establecidos por el Sistema.

XXII. Procurar y mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
a la Educadora y/o titular de grupo y él o la Responsable del C.D.l. "UNE TOC".

XXIII. Portar el uniforme del Sistema con apego a la normatividad vigente.

XXIV. Abstenerse de usar el celular dentro de las aulas o zonas en donde se encuentran las
nifias o nifios en el horario de labores.

XXV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las normas educativas, labores

administrativas y fortalecimiento del C.D.I. "UNE TOC".

Capitulo XVII
De las funciones del personal de cocina

Articulo 63.- Las funciones del personal de cocina, son las siguientes:
I. Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNE TOC".
Il. Desempefiar su labor con un firme sentido de formalidad, responsabilidad, respeto,
honestidad y vocacién por el trabajo dentro del C.D.I. "UNE TOC".

lll. Integrar las diversas comisiones y colaborar con él o la Responsable del C.D.l. "UNE
TOC" en actividades que asi lo requieran.

IV. Abstenerse de generar conflictos entre el personal del centro de trabajo y el Sistema.
V. Preparar los alimentos de acuerdo a los menUs establecidos por un Nutri6logo
perteneciente al Sistema y aprobados por el Departamento de Estancias Infantiles y

Guarderias y la Direccion de Atencién a Grupos Vulnerables.

VI. Realizar la limpieza del local destinado a la cocina y dependencias afines, asi como de
los implementos que se utilicen en la preparacion de los alimentos.

VIl. Resguardar y acondicionar en los locales destinados a tal fin, los viveres y elementos de
cocina que se utilicen en la dependencia.

VIII. Procurar el consumo eficiente de los insumos destinados al C.D.l. "UNE TOC".
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IX. Reportar semanalmente a él o la Responsable del C.D.l. "UNE TOC" los insumos en
existencia sobrantes.

X. Portar el uniforme establecido por el Sistema. Utilizar mandil, cofia, red o malla; zapatos
cerrados; mantener las ufias cortadas, sin esmalte y evitar el uso de accesorios (anillos,
pulseras, aretes, etc.).

XI. Contar con un certificado médico y de salubridad vigente y en un lugar visible dentro del
area de trabajo.

XIl. Utilizar cubre bocas en caso de padecer alguna enfermedad en las vias respiratorias o
gue pueda contagiarse de manera aerobica.

Xlll. Abstenerse de usar el celular dentro de las aulas o zonas en donde se encuentran las
nifias o nifios en el horario de labores.

XIV. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Capitulo XVIII
De las funciones del personal de intendencia

Articulo 64.- Son funciones del personal de intendencia, las siguientes:

I.  Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNE TOC".

II. Desempefiar su labor con un firme sentido de formalidad, responsabilidad, respeto,
honestidad y vocacién por el trabajo dentro del C.D.I1. "UNE TOC".

[ll. Integrar las diversas comisiones y colaborar con él o la Responsable del C.D.l. "UNE
TOC" en actividades que asi lo requieran.

IV. Abstenerse de generar conflictos entre el personal del centro de trabajo, la institucién y el
Sistema.

V. Conservar en perfecto estado de aseo las aulas, anexos, sanitarios, patio y oficina de la
Responsable del C.D.I. "UNE TOC", realizando la limpieza diariamente y en las areas de
los sanitarios las veces que €l o la Responsable le instruya.

VI. Mantener en 6ptimas condiciones de aseo el mobiliario y equipo del plantel.

VII. Vigilar el edificio, a efecto de garantizar la seguridad del plantel, personal administrativo,
docente y alumnado.

VIIl. Desarrollar las actividades adicionales que le sefiale él o la Responsable del C.D.l. "UNE
TOC", siempre y cuando sean correspondientes a la naturaleza de sus labores.

IX. Informar a él o la Responsable del C.D.I. "UNE TOC" los desperfectos en las
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instalaciones, mobiliario y equipo del plantel.
X. Portar el uniforme del Sistema con apego a la normatividad vigente.

XI. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Capitulo XIX
Funciones del personal administrativo

Articulo 65.- Funciones del personal administrativo.

I. Cumplir con su jornada laboral, con puntualidad en los horarios establecidos al C.D.I.
"UNE TOC".

Il. Desempefnar su labor con un firme sentido de formalidad, responsabilidad, respeto,
honestidad y vocacién por el trabajo dentro del C.D.l. "UNE TOC".

lll. Organizar y ordenar los expedientes de los nifios en el acervo documental, asi como los
demas de la administracion e informacion electronica.

IV. Portar el uniforme del Sistema con apego a la nhormatividad vigente.

V. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Transitorios

ARTICULO PRIMERO. - Lo no previsto en el presente Reglamento, se resolvera a criterio del
Titular del Sistema, de la Direccién de Atencién a Grupos Vulnerables o de la Jefatura del
Departamento de Estancias Infantiles y Guarderias.

ARTICULO SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento de los Centros de Desarrollo Infantil "UNE
TOC" anterior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxtla
Gutiérrez, aprobado por la Junta de Gobierno del Sistema el 10 de Diciembre de 2013.

ARTICULO TERCERO. - El presente Reglamento entrara en vigor a partir de los cinco dias
habiles siguientes al de su aprobacién y autorizacion por la Junta de Gobierno del Sistema DIF-
Tuxtla Gutiérrez.

Dado en las Oficinas Centrales y aprobado en la 2a Sesién Extraordinaria de la Junta de

Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tuxtla
Gutiérrez, Chiapas, a los 04 dias del mes de noviembre de 2020.
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