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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019.20%]

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA

Arficulo 1.- EI objeto del presente Reglamento Interno de Trabajo, es regular las
relaciones laborales entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de E Oro,
México y sus Trabajadores.

Articulo 2.- La relacidn Juridica entre el Sistema para El Desarrollo Integral de la Familia
de el Oro, México y los Trabajadores a sy servicio, se regiran por:
I Ley del Trabajo de los Servidores Plbiicos del Estado y Municipios o la Ley que
sustituya a esta.
1. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

5
. Supletoriamente la ley Federal de Trabajo. '
Articulo 3.- Con motivo de este Reglamento se conocera como: ‘
. EL SISTEMA: E! Sistema para el Desarrolio Integral de Ja Familia de el Org,
Estado de México, asi como organismos y unidades que lo integran.
. TRABAJADOR: A la persona fisica que preste sus servicios, materiales,
intelectuaies o de ambos géneros; en virtud del nombramiento que le fuere
expedido por el Sistema. _
iH. LEY: Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
. REGLAMENTO: E Reglamento  Interior de Trabajo del Sistema para e
Diesarrollo integral de la Familia de E| Oro, Estado de México.

V. TRIBUNAL: El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
México.

Articulo 4.- La personaiidad juridica de los Tribunales del Sistema para el Desarrolig
Integral de la Famiia de EI Oro, México, se acreditara de acuerdo a las leyes
reglamentarias correspondientes.

Articulo 5.- Para ingresar como trabajader al Sistema sera necesario cubrir los
siguientes requisitos:
I Ser mayor de 18 afios.
I, No tener antecedentes penales.
. Sujetarse a Exdamenes médicos, psicométricos y de capacidades, estipulados
por &l Sistema.

v, No estar inhabilitado por las causas establecidas en la ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
V. Presentar la documentacién correspondiente (acta de nacimiento, CURP,

titimo comprobante de estudios, efc.)

V. Acreditar log rgqmsntos estarblectdos pf)r la legisladiin %&ﬂ}.@ﬁ‘.ﬁl‘%@am o% CibUEBLOS
cargo o encomienda que as! lo determine. -
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
CAPITULO PRIMERO
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 6.- La duracién de la jornada de trabajo serd de ocho horas diarias,
comprendidas estas en un horario de las 09:00 a las 17:00 horas,

Articulo 7.- Los trabajadores estan obligados a registrar sy asistencia tanto a la hora de
entrada como de saiida de sys labores, mediante un registro de control de asistencia que
proporcione el sistema. [ incumplimiento de este requisito, se tomara como Taita
injustificada a sus labores, para todos log efectos legales a los que haya lugar,

Articulo 8.- Se conceders al trabajador una tolerancia de diez minutos como maximo,
para entrar a sus labores.

Articulo 8.~ EI personal que tenga retardos se sancionara de la siguiente manera;

I. Los retardos que excedan los diez minutos de folerancia y no pasern de treinta,
constituiran retardos menores.

Si el trabajador incurre en fres de ellos, durante un periodo de quince dias, no se le
Pagara el sueldo correspondiente a un dia.

IL. Si el retardo exceds de treinta minutos después de la hora de entrada,
constituird una falta Y no se le pagara el sueldo correspondiente a un dia de
trabajo.

I, En caso de presentar tres faltas de manera injustificada, se aplicaran las
sanciones a las que haya lugar,

Articulo 10.- Los trabajadores deberan dar aviso de inmediato af Sistema, salvo en caso
de fuerza mayor, cuando por enfermedad o cualquier ofra caussg justificada: se encuentren
impedidos de asistir a trabzio, debisndo justificar el motivo de la falta,

DEL DERECHO AL DESCANSO, LOS PERMISOS Y HORARIO DE ALIMENTOS.

Articulo 11.- Los trabajadores por cadg cinco dias de trabajo, tendran un descanso
semanal de dos dias con pago de salario integro, conviniéndese en que dicho descanso
lo disfrutaran los dias sabados y domingos de cada semana, pudiéndose cambiar dichos
dias por otros, dependiendo de lag hecesidades propias del Sistema. También disfrutaran

Articulo 12.- Se establecen tres periodos anuales de vacaciones, en SEMANA SANTA,
VERANO, E INVIERNO, Cuyas fechas deberén ser dadas a conocer oportunamente por el
area de Recursos Humanos,

Los servidores plbiicos podran hacer uso de su primer periodo vacacional siempre vy
cuando hayan cumplido seis meses en el servicio. 2 funTaMiEnTO ARy P
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DE LOS DERECHOS
DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 13.- Son derechos de los trabajadores del Sistema:

l. Percibir los salarios 0 emolumentos que le correspondan por el desempefic de
sus labores ordinarias y extracrdinarias.

il. Disfrutar de los servicios y prestaciones que sefiala la ley del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México ¥ Municipios (ISSEMYM).

. Los trabajadores Que cumplan con los periodos de tiempo establecido por la
ley, tendran prioridad para disfrutar de los periodos vacacionales ¥ gozar de las
prestaciones que determina la misma Legislacion.

v, Recibir frato correcto de parte de sus superiores y demds compafieros de
trabajo.
V. Asistir a los diferentes cursos de capacitacion que el sisiema lleva a cabo, ya

sea en forma autdénoma o en coordinacién con alguna ofra entidad, de acuerdo
a las posibilidades del Sistema,

Articulo 14.- Las trabajadoras en estado de gravidez disfrutaran de una licencia con goce

de salario integro de treinta dias antes de la fecha probable del parto y sesenta dias

después de éste; en total seran noventa dias, sin afectar periodos de vacaciones.

I Durante el periodo de lactancia disfrutaran de una hora diaria para alimentar a
sU hijo, no excediendoe este periodo de seis meses.

. Durante el periodo de embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para la salud en relacién a |a gestacién.

. En caso de que la trabajadora no disfrute del pre-parto, podrd disfrutar de un
descanso de sesenta dias post-parto.

V. En el caso de los hombres trabajadores se establece otorgar un permiso de
paternidad de cinco dias laborales con goce de sueido, por el nacimienio de
sus hijos y, de igual manera, en el caso de adopcién de un infante.

Articulo 15.- Por fallecimiento de un farniliar directo, padre, madre, esposa, hijos o
hermanes, el trabajador gozara de tres dias econdémicos. _

Articulo 16.- Por contraer matrimonio el trabajador gozard de tres dias en forma
econdmica,

DE LAS OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 17.- Son obligaciones de los trabajadores:
l Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado Yy esmero apropiados en la
forma, tiempo y lugar convenidos ¥ sujetandose a la direccién de sus jefes y a
las leyes y Reglamentos en vigor,
il Obedecer las 6rdenes e instrucciones que re
asuntos propios del servicio a sy cargo.
i, Cumplir estrictamente en la jornada de trabajo qued

ciba de sus superierei, en

A‘{SUETAMIENTO
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20%1
V. Asistir puntualmente a sus labores.

V. Respetar a sus jefes y demas superiores y compaferos de trabajo y velar por
la disciplina y orden en la unidad de trabajo.

VL. Atender con cortesia, diligencia y eficiencia al piblico.

VIl.  En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al centro
de trabajo.

V. Prestar auxilio en cualquier tipo cuando por siniestro o riesgo inmediato,
peligren las personas o intereses del Sistema o de sus compafieros de trabajo.

IX. Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compafieros.

X. Responder al manejo apropiado de valores, correspondencia y cualquier tipo
de documentacion que se les confié con motivo de su trabajo. ‘

Xl Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, inmuebles,
maquinaria, unidades de transporte y Utiles que les proporcionen para el
desemperio de su trabajo, de manera que estos solo sufran el desgaste propio
de su uso normal. Deberdn informar a sus superiores inmediatos de los
desperfectos de los bienes mencionados, tan pronto o adviertan.

X En caso de renuncia, cese o cambio de administracion, cumplir con la
formalidad establecida por ta Contraleria Municipal de la Entrga-Recepcion, en
cuanto a la entrega de documentos, fondos, valores, bienes vy equipos, que
estén bajo su resguardo.

Xl Emplear con la mayor economia los materiales que se le sean proporcionados
para el desempefio de sus labores. ‘

Articulo 18.- Son causas justificadas para el efecto de la rescision de las relaciones de
trabajo, sin responsabilidad para el Sistema, las siguientes:
l. Abandono de empleo, entendiéndose que esta causa existe:

A Cuando el trabajador faltase a sus labores por mas de tres dias, en un
periodo de treinta dias sin causa justificacla.

B. En caso de trabajadores que en el desemperio de sus funciones realicen
actos u omisiones, que se fraduzcan en el incumplimiento de sus
obligaciones o causen dafio al sistema.

in Desobedecer y sin justificacion las ordenes que reciba de sus superiores.

lil. Presentarse en el trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de
narcéticos o droga enervante.

V. Desatender las funciones de su cargo.

§
RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO ?’ ‘

V. Sustraer documentos, fondos, valores, vienes o equipo que estén bajo su
resguardo.

VI Por sentencia ejecutoriada que imponga el trabajador una pena de prision, que
le impida el cumplimiento de las relaciones de o;fk‘?.a AYUNTAMIENTO ﬁ’-@ PUEBLOS
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2081

Vil.  Cuando el trabajador incurra en faltas de honradez u probidad o en actos de
violencia, amagos, injurias, malos tratos con sus jefes, comparfieros o contra
los familiares de uno y ofro, ya sea dentro o fuera de las horas de servigio.

VIl Destruir intencionalmente edificios, instrumentos o cualquier ofra clase de
bienes relacionados con el trabajo.

IX. Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.

X Revelar asuntos oficiales y reservados, de que tuviera conocimiento con
motivo de su trabajo.

Xl Comprometer con sy imprudencia, desctlido o negligencia. la seguridad de ia
dependencia, oficing o de las personas que ahi se encuentren.

Xil.  Propiciar entre os trabajadores del Sistema, conflictos que obstaculicen el
cumplirtiento de sus fines o el gjercicio de sus respectivas competencias.

Xl Usurpar funciones y atribuciones.

XV, Los trabajadores tendran derecho a dos permisos por mes para faltar a laborar,
uno con goce de sueldo vy el otro sin goce del mismo, a excepcion de que el
permise sea por una causa de fuerza mayor o un evento fortuito, llevando ej
formato establecido Y con autorizacién de sus superiores por escrito.

AV.  lLos trabajadores tendran derecho a media hora de comida diaria, pudiendo
escoger el horario que les acomode, sin que lo anterior signifique a
desatencion del empleo, cargo o comision,

Articulo 19.- Cuando o trabajador incurra en alguna de las causales g que se refiere e
articulo anterior, ia Contraloria del Sistema, proceders a levantar el acta administrativa
correspondiente, en la que con toda precision, se asentaran [os hechos, debiendo contar
con la declaracién del trabajador a efecto de no violar la garantia de audiencia
contemplada en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la
deciaracién de los testigos; firmado el acta todos los que en ella intervengan.

CAPITULO SEGUNDO
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 20.- Ei nombramiento o designacion de los trabajadores, soio dejara de surtir
efecto sin responsabiiidad para el Sistema, por las siguientes causas:

. Por renungcia, abandono de empleo, fallas injustificadas a sus labores, falta de
atencion a las perscnas a su cargo, que pongan en peligro la salud o la vida de
las personas.

. Por terminacién de contrato designado.

Mi. Por muerte deal trabajador.

V. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental que le impida el
desempeiio de sus labores, cuando asi Io comprueben los certificados médicos
correspondientes. E
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FAMILIAS QUE BRILLAM 2019-2081

V. El mutuo consentimiento por parte del Sistema y del trabajador.

Vi. Por resolucion del Tribunal en los casos siguientes:

A) Cuando el trabajador incurra en faitas de honradez o en actos de violencia,
amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes o compaiieros.

B) Cuando falte a sus labores por mas de tres dias en un periodo de freinta dias, sin
causa justificada.

C) Por destruir intencionalmente edificios, obras, Mmaquinaria, instrumentos, materias
primas y demés objetos relacionados con el trabajo.

D) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

E) Por comprometer con sy imprudencia o descuido Ia seguridad del taller, oficina o
dependencia donde presta sus servicios o la de las personas que ahi se
encuentran. _

F) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de sus
superiores. -

G) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcético o droga enervante.

H) Utilizar su autoridad o influencia oficia, para hacer que los sufragios en las
elecciones, recaigan en determinada persona o personas.

CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 21.- Los cambios de adscripcion de ios trabajadores, los realizara Ia Direccion
del Sistema. En losg siguientes casos:

. Por reorganizacion dsl Sistema, ya sea en sus Direcciones, Dependencias,
Departamentos, Unidades o en sus Programas o por las necesidades del
servicio.

I. Por estar en peligro de salud o g vida daf trabajador.

. Por desaparicion del Centro de Trabajo.

V. Por otras causas iguaimente justificadas,

En estos casos previstos en las fraccionag anteriores, se hardn los cambios de
adscripcion, siempre Y cuando no se afecte Iy categoria, el salario vy el horario de labores
del trabajador.

DIAS Y LUGAR DE PAGO

trabajador con una tarjeta de débito.
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2081
PROHIBICIONES

Articulo 24.- Los trabajadores del Sistema tienen prohibido:
l. Desatender su trabajo en las horas de labores.
il. Hagcer uso indebido del equipo de cémputo.
1. Distraer de sus labores a sus compafieros y demas personas que presten su
servicio al Sistema.

V. Formar corillos durante las horas de tra ajo, en los locales donde presten sus
servicios o fuera de ellos. ‘

V. Abandonar o suspender sus labores  injustificadamente, aun cuando
permanezcan en su sitio de trabajo. g

V. Ausentarse del Sistema en horas de labores, sin el permiso correspondiente,

VIl.  Desatender las disposiciones o avisos, tendientes a prevenir los riesgos
profesionales.

VIl Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina y de aseo sanitario,

Que suministra el Organismo.
IX. Hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios 0 lugares de

trabajo. C
X. Usar los (tiles v herramientas que se le suministre, para fines distintos a
aquellos que estén destinados.
Xl Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas a la consideracion del
publico o a las de sus compafieros de trabajo.
Xil. Introducir bebidas embriagantes o enervantes al sistema,
Xl Portar armas de cualquier clase durante las labores.
XIV.  Presentarse al triabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de
estimulantes, enervantes y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a
la ingestién de productos téxicos. ‘
XV. Hacer anotaciores falsas o impropias en las tarjetas o registros de asistencia :
del personal y permitir que otros lo hagan.
XVI. Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualguier documento. ;
XVII.  Destruir, traspapelar o no devolver cualquier documento o expediente. f
XV, Causar dafios o destruir intencionalmente, edificios, instalaciones, obras, X
maquinaria, instrumentos, muebles, dtites de trabajo, materias primas y deméas LA

objetos que estén al servicio del Sistema.

XIX.  Incurir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias o malos tratos contra
sus jefes o compafieros.

XX.  Solicitar o aceptar gratificaciones, dadivas u obsequios de personas o
instituciones que tramiten asuntos con el Sistema.

XXl.  Permanecer o penetrar en las oficinas después de las horas de labores, si no
cuentan con la autorizacion del lefe de la unidad administrativa
correspondiente,

= 4
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-2091
DE LAS CORRECCIONES
DISCIPLINAS Y SANCIONES

Articulo 25.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las
obligaciones estipuladas en este Reglamento por parte del trabajador, si no ameritan la
rescision del contrato, seran sancionadas con:

I Amonestacién verbal.

i Amonestacidn administrativa por escrito y

in. Suspensidn temporal del frabajo sin goce de sueldo hasta por ocho dias por

cada falta que incurra.

Articulo 26.- Amonestacion verbal, es una medida correctiva que se impondra al
trabajador por faltas leves en ol incumplimiento de sus obligaciones, sera aplicada en
privado por el Director del Area que cofresponda y de ella se llevara registro.

Articulo 27.- La sancidon administrativa se hara al trabajador cuando se acumulen en ef
registro dos sanciones verbales Y se hara constar en el expediente personal del
trabajador o cando aun sin tener ninguna amonestacion verbal el trabajador, asi lo amerite
la falta cometida.

Articulo 28.- Para Iz aplicacién de las sanciones consignadas en este capitulo, se

tomaran en cuenta los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las
consecuencias de la misma y la reincidencia.

Articulo 29.- Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este reglamento serén
aplicadas independientemente de la responsabilidad penal, civil o laboral, que incumba al
trabajador de acuerdo con las leyes de materia.

Las medidas discipiinarias se impondran después de que haya constancia de haber oido
al interesado las razones para justificar su conducta, con la intervencion de la Contraloria
y se notificaran por escrito.

)
AYUNTAMIENTO 108
HET R M
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-202]
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LIC.YAHAIRA JETZINELY VILLAGOMEZ MARTINEZ
PRESIDENTA PEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
" INTEGRAL DE LA FAMILIA EL ORO
Y FRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

A o Ml ,

e P D= OMATL USRI AN KU ZRODRIGUE? L/.
PRIMER VOCAL DE LAUNTA DE
GOBIZRNO DEL SMDIF EL ORO

CTVALENTE MEJIA AVILA
SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNODEL SMDIF EL ORO
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REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EL ORO

CAPITULO |

DE LA INTEGRACION Y ORGANIZACION DE LA TESORERIA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EL ORO

Articulo 1.- Se crean y adscriben a la Tesoreria de! Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia El Oro, las siguientes: '

Unidades:

L Titular;

I Unidad de Supervision;
hil. Unidad de Ingresos;
Iv. Unidad de Egresos:

V. Enlace Administrativo

Articulo 2.- Las Unidades Administrativas relacionadas en el articulo que precede,
conduciran sus actividades en forma programada de conformidad con los planes
aplicables, y coordinaran sus actividades entre si, estando obligadas a suministrarse la
informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

CAPITULOH

DE LA TESORERIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA EL ORO

Articulo 3.- Para efectos de este reglamento, al Tesorero (ay del Sistema Municipal para
el Desarrolflo Integral de la Familia El Cro, se le denominara el Tesorero que ejercera las
atribuciones, facultades y obligaciones que las disposiciones legales aplicables le
confieren expresamente.

El Tesorero (a) no pedra delegar las atribuciones que se contienen en las fracciones |, 1,
IV, Vi, VI Y VIII del articulo 15 de la Ley que crea los Organismos Puablicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter municipal, denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia, salvo disposiciéon expresa en
contrario y que se transcriben a continuacion:

I. Administrar los recursos que conforman el patrimonio del organismo de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales aplicables;

l1I. Proporcionar oportunamente a la Junta de Gobiemo todos los datos e informes
que sean necesarios para la formulacién del Presupuesto de FEgresos del
organismo, vigilando que se ajuste a las disposiciones legales aplicables;

IV. Presentar anualmente a la Junta de Gobierno un informe de la situacién
contable financiera de la Tesoreria del Or@anismo; %

4
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VI. Certificar los document@aMBis QYR RIS pPoT-2@8uerdo expreso de la Junta de
Gobierno y cuando se trate de documentacion presentada ante el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;

VIL. Integrar y autorizar con su firma, la documentacion que deba presentarse al
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; y

VIII. Las demas que le confieran los ordenamientos legales y la Junta de Gobierno.
CAPITULO HI

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A LA
TESORERIA DEL SMDIF EL ORO

Articulo 4.- Al frente de cada Unidad Administrativa adscrita a la Tesoreria del SMDIF El
Oro conforme al articulo 1 de este reglamento, habrd un titular gue ejercera las
atribuciones asignadas a la propia Tesoreria que le son de su competencia; con funciones
de supervision, planeacion, control y evaluacién y que se auxiliara con el personal
administrativo que se le determine conforme al presupuesto.

Sin perjuicio del directo ejercicio de las atribuciones que al titular de la Dependencia
confiere el articulo 15 de la Ley que crea los Organismos PUblicos Descentralizados de

Asistencia Social, de cardcter municipal, denominados "Sistemas Municipales para el

Desarrollo Integral de la Familia”, las Unidades adscritas tendran las atribuciones
especificas que se sefialan en este reglamento, v deberan acordar con el Tesorero (a) los
proyectos, programas y despache de los asuntos que estén bajo su responsabilidad,

Articulo 5.- La Unidad de Supervisién, el titular. coadyuvara con el Tesorero (a) para dar
cumplimiento a las obligaciones de la Tesoreria Municipal a que refiere la Ley Organica
Municipal del Estado de México, de igual forma en coordinacién con el Tesorero (a) del
SMDIF El Oro y el personal adscrito a fa Unidad de Supervision vy ejercera directa e
indirectamente las atribuciones que refieren las fracciones Il y V del articulo 15 de Ia Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal, denominados "Sisteras Municipales para el Desarrollo Integral de la Famitia",
¥ que se mencionan a continuacion:

I Llevar los libros y registros contables, financieros y administrativos de los INQresos,
egresos e inventarios;

. Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que
haga el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, asi como atender
en tiempo y forma las solicitudes de informacién que éste requiera, informando af
Consejo Directivo.

ill.  Evaluar e integrar conjuntamente con la Direccion de Planeacién y Evaluacidn
Municipal el avance trimestral de los programas operativos anuales y el informe
anual de cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal

Articulo 6.- La Unidad de Ingresos, su fitular ejercerad directa e indirectamente las
siguientes actividades:

| Elaborar conjuntamente con la Direccién de Planeacid
presupuestos de ingresos y egresos del municipio er

Wy Boat
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FAMILIAS QUE BRILLAN 9019-208]
programas aprobados, y evaluar trimestralmente su desarrollo, proponiendo en su
caso, las moedificaciones pertinentes a los mismos.

Il. Elaborar estudios técnicos que permitan identificar, instrumentar y desarrollar
nuevas fuentes de ingresos locales para fortalecer la Hacienda Plblica Municipal, y
someterlos a consideracion de la Junta de gobiemo del SMDIF El Oro:

Hl.  Establecer mecanismos agiles para la captacion de los ingresos publicos,
conjuntamente con el &rea encargada de las labores de informatica:

IV. Asesorar y emitir los estudios y opiniones juridicas que el Tesorero (a) le
encomiende en el Ambito de su competencia;'y

V. Las demas que se determinan en las leyes y reglamentos respectivos y las que le

i determine directamente el Tesorero (a).

Vi

Articulo 7.-La Unidad de Egresos ejercera directamente las siguientes actividades: s

. Elaborar conjuntamente con la Direccion de Planeacion y Evaluacién Municipal,
los presupuestos de ingresos y egresos del municipio en congruencia con los
planes y programas aprobados, y evaluar trimestralmente su desarrollo,
proponiendo en su caso, las modificaciones pertinentes a los mismos.
Il.  Tenera su cargo la Caja General cuyos valores estaran siempre bajo su cuidado y
exclusiva responsabilidad; ' N
Il.  Disefiar, establecer y operar sistemas ¥y procedimientos para el registro, control y '
evaluacion de las disponibilidades del SMDIF El Oro, las cuentas en instituciones
financieras de depositos de efectivo y demdas necesarios para eficientar la
operacion de la Caja General;
V. Asesorar y asistir a las dependencias de la administracién ptblica municipal
centralizada, en la elaboracion de sus respectivos proyecios de egresos;
V.  Informar oporfunamente al Presidente (a)} dei SMDIF El Oro sobre las partidas
que estén proximas a agotarse para los efectos que procedan:
VL. Realizar la aperiura y cierre de cuentas de la titularidad del SMDIF EI Oro, en
instituciones bancarias, conciliar mensualmente los estados de cuenta que se
emitan por las mismas y cursar las observaciones que procedan;

VIl Asesorar y asistir a las dependencias de la administracion publica municipal
centralizada, en la efaboracion de sus respectivos proyectos de egresos;
Vill.  Depositar la recaudacion de ingresos en las cuentas bancarias del SMDIF E1 Oro,

IX.  Realizar la apertura y cierre de cuentas de ia titularidad del Municipio, en
instituciones bancarias, consiliar mensualmente los estados de cuenta que se
emitan por las mismas y cursar las observaciones que procedan; y

X.  Las demas que se determinan en las leyes y reglamentos respectivos y las que le
determine directamente el Tesorero (a).

Articulo 8.« E| Enlace Administrativo, depende organicamente del Tesorero, y

funcionalmente de Ia Direccidn de Administracion, teniendo a su cargo la gestion y el

suministro oportuno de recursos materiales, v los movimientos administrativos- _

presupuestarios y de recursos humanos para el buen funcidBarsiertoaeda Tes oL
O

SMDIF E! Oro.
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-208]
JARDIN DE NINOS “MADRE TERESA DE CALCUTA” C.C.T. 15EJN4886X
CARTA COMPROMISO
CICLO ESCOLAR 2019/2020.

LA INSTITUCION EDUCATIVA “MADRE TERESA DE CALCUTA” CON C.C.T,
15EJN4886X, CON DOMICILIO EN PROLONGACION HIDALGO SN, COLONIA
CENTRO El. ORO MEXICO. PARA SU GORRECTO FUNCIONAMIENTO, ESTABLECE
ACUERDOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR, QUE DEBEN SER RESPETADOS Y
ASUMIDOS POR LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN GENERAL. CON CONVICCION,
RESPOSABILIDAD Y COMPROMISO.

Yo c. padre o madre del alumno (a)

que actualmente cursa el -
grado de educacion preescolar, en la institucién mencionada. Me comprometo a
cumplir lo citado en el presente documenio rector de Ia escueia de educacion
preescolar “madre teresa de Calcuta”.

NORMALIDAD MINIMA Y SEGURIDAD ESCOLAR

¢ Ingresar con toda puntualidad a mi hijo (a) a la escuela a las 8:00 a.m. lievarlo al
fitro y posteriormente entregarlo (a) con la maestra de grupo en el aula que le
corresponda; ya que el trabajo pedagégico inicia a las 8:15 a.m.

e Pasar al filfro puntualmente con mi hiio {8), por atencién y seguridad de él y de los
demas nifios y nifias. Estando enterado de que 1a hora del filro es de £:00 a.m.
8:15 a.m. ‘

« Apoyare a_mi hiio (a) para que asista diariamente a clases, estando enterado de
que el debe de cubrir un 95% de asistencias para ser acreedor (a) a un documento de
validacion de grado, y que cuando falte debo de entregarie Ia copia de receta médica
o incapacidad a su maestra para justificar la inasistencia.

+ Respetare los horarios establecidos por la escuela, apoyare a mi hijo (a) para que
este en tiempo y forma en todas sus clases y actividades complementarias, ya aue
estoy claro que debo de sumar mi esfuerzo y compromiso al trabajo de Ia
institucion por un mayor logro del aprendizaje de mi hijo (a). Asi mismo esfoy
ENTERADO Y DE ACUEROC EN QUE LA MESTRA ME ATENDERA EN
CUALQUIER ASUNTO QUE SE REQUIERA REFERENTE A SU EDUCACION LOS
DIAS MIERCOLES DESPUES DEL HORARIO DE SALIDA. EN CASO DE
ASUNTOS URGENTES ACUDIRE A LA DIRECCION ESCOLAR.

o Asistiré puntualmente a la hora de salida por mi_hijo {a) va que estoy enterado (a)
de que el horario de trabajo en las actividades esco!ars de 8:00 a.m. a 2:00 p.n.

AYUNTAMIENTO b )
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también que de las 2:00 p.m. a las 3:00 p.m. se brindara en su aula de clase
actividades Iudicas para fortalecer su rendimiento académico. (ello para alumnos (as)
que por necesidad laboral de sus padres, requieren del horario mencionado), Asi
mismo estoy enterado (a) que de las 3:00 p.m. a 4:00 p.m. la escuela estaorganizada
por guardias rotativas para dar atencién requerida, y que después de ese horario |a
escuela se deslinda de cualquier responsabilidad en cuanto a alumnado se refiere.

e Apoyare a mi_hijo_(a) a_cumplir siempre con las tareas, materiales y Gtiles
escolares que le solicite la maestra, para el fomento de la responsabilidad.

* Por bienestar vy sequridad de mi hijo {a) y de los otros pequefios, tendré especial
cuidado y me comprometo a evitar enviario (a) enfermo (a) a la escuela.

/4

e Apovare permanentemente a mi hijo_{a) enviandolo a la escuela aseado (a),
cuidando siempre de que tenga el cabello corto si es nifio y si es nifia bien peinada,
asi como pequefios y pequeiias las ufias siempre cortas.

¢ Estoy enterado (a) v de acuerdo en que mi hijo (a), realice activaciénfisicaen los
horarios estabiecidos por la escuela y requisitare la historia médica del alumno,
privilegiando siempre la verdad, por el bien y seguridad de mi hijo (a).

* Adouiriré_en fiempo v _forma la credencial oficial de mi_hijo_{a}) y asistiré
diariamente a la escuela a recogerlo (a) portandola, y en caso de que no pusda
asistir alguna de las dos figuras que aparecen al reverso de la misma notificare a la
maestra que persona asistird por el menor, (estando claro que portara la credencial
escolar o como alternativa copia de la credencial de elector), ello para velar por la

seguridad de nuestros nifios y nifas. 'i,.,-

* Cuitivare permanentemente la comunicacion y diaglogo con la maestrade mi hijo ¢
hija, para que exista un trabajo coordinado y en equipo. Para el logro de aprendizajes
de los nifios y nifias y el fomento de la convivencia sana y arménica.

e  Asignare un cuaderno exprofeso para tareas para que yo como padre, madre o
tutor del nifio o nifia. Anote en el las tareas que le soliciten, en apoyo al trabajo
academico de mi hijo (a) el cuidado del cuaderno, libros, dtiles, con el ejemplo. (evitar
maltratarlo).

ORGANIZACION ESCOLAR INTERNA

¢ Estoy enterade (a) y de acuerdo, que la reja de entrada permanezca ablerta
los dias de clase; de las 8.00 a.m, a las 8:15 a.m. y serd cerrada a las 8:15
a.m. por lo cual me organizare y seré puntual tan en la entrada a la escuels,
como en la salida de mi hijo (a). Asi mismo que a foih S LRI ingr g CEIEBLQS

la escuela, 9:60 a.m. con gusto apoyare con medid i & piffura de aceid
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FAMILIAS QUE BRILLAN 20192091

aplicare donde se me solicite 0 con aseo de los sanitarios de la institucion el dia
que se me indique. En caso de tener la necesidad de ingresar después de las
8:15 a.m. por alguna situacién especial avisare con anticipacion a la maestra del
grupo o a la direccién para que se le permita la entrada a mi hijo (a).

e Conozco y respetare los horarios de trabajo académico de cada grupo,
evitando interrumpir las clases; salvo exista una emergencia, eh el entendido gue
la reja permanecera cerrada durante la jornada de trabaio.

* Apoyare a mi hijo (a} a través del dialogo permanente {explicando el ¢por qué
si?7 Y ¢por qué no? De las cosas) evitando que introduzea a la escuela algan
juguete u objeto de valor; ya que la institucion no se hace responsable de
perdidas personales (podran pasar algdn juguete siempre y cuando haya sido
solicitado por la docente o persona de apoyo para el desarrollo de algin proyecto
de trabajo}.

&
» Golaborare en la mision institucional cubriendo la cuota mensual astablecida ‘
en tiempo y forma (durante los primeros 5 diashabiles del mes) para la
adquisicion de insumos para el adecuado funcionamiento de la cocing y el
comedor estando enterado que los horarios en que mi hijo (a) ingresa al mismo es _
de 8:30 a 9:00 a.m. desayuno y de 11:30 a 12:00 p.m. la comida.
e Apoyare a la escuela de mi hijo (a) en todos los ambitosque permitan el buen

funcionamiento de un centro escolar, para brindar un servicio de calidad, por ello
apoyare en tiempo y forma la cuota de recuperacion anual.

¢ apoyare a mi hijo o hija inculcandole el valor de la responsabilidad a través '
de la asistencia a las ceremonias civicas, desfiles, carnaval, clases abiertas, :
festivales, eventos socicculturales, etc. Actividades que realice la institucion u
organismo de apeyo, (consejo escolar de participacidén social, mesa directiva de la f
asociacion de padres de familia, etc.). ]

* Apoyare el trabajo institucional en equipo; para encaminarmos siempre hacia la
mejora continua, asistiendo a reuniones de padres de familia que sean
convocadas por la escuela, clases abiertas, matrogimnasias, festivales, eventos
socioculturales, faenas , pintura, ornamentacion, jomada de aseo general, etc.

® Apoyare a mi hijo (a) para que los dias y fechas peticionados, porte los
uniformes escolares para el fomento de la identidad institucional, sentido de
pertenencia, respeto, valorescivicos, etc. Lunes vy miércoles el de gals,
martes y jueves el deportivo v viernas libre.

AVUNTAMIENTO ) PUEBI 0S f
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FAMILIAS QUE BRILLAN 2019-20]

* Velando siempre por la seguridad de mi hijo (a) y de todos los nifios (as), estoy
de acuerdo en gue solo una persona pase al interior de la escuela a recoger
a el nio o nifa.Asi como cualquier duda o aclaracion con la educacion de mi hijo
(a) sera solamente con la persona que gueda como responsable del menor y que
aparece su nombre y firma en los documentos de inscripcién oficiales.

¢ De acuerdo a los lineamientos del seguro escolar el alumno (a) accidentado debe
acudir acompafiado del padre, madre o tutor, profesorado o algin otro adulto a
cualquier hospital de la red publica o privada el mismo dia del accidente, por ello
en caso de algin accidente en la escuela y de acuerdo a la emergencia, auterizo
que lo saquen de la escuela para que reciba la atencién que requiera v el
traslado necesario a un hospital oficial Y la maestra de mi hijo (a) sea quien lo
acompafie. Estando permanentements en comunicacion. (solo en caso de no
encontrarse en el momento padre, madre o futor).

S
¢ Respetare a la maestra de mi hijo(a), todas las docentes y demas personal de la
escuela, privilegiando el dialogo, apoyando el trabajo que reaiiza en beneficio de
nuestros nifflos y niflas. Evitando el uso excesivo del ceiular al interior de Ia :
escuela por seguridad de los nifios ¥ nifias., ‘ :
» Evitare por todos los medios entablar piaticas prolongadas o distraer al personal ' |

de apoyo de la institucion velando por la seguridad de los alumnos (quien hace el
aseo, apoya en la reja de entrada, eic.)

* Seré respetuoso (a) de todas las nornas ¥ acuerdos que son parte de Ia vida
mstitucional para brindar un servicio educativo de calidad. Por ello evitare usar o
utilizar el nombre de la escuela para fines de indole personal, salvo se cuente con
permiso por escrito de la institucion facultada para darlo. :

CUMPLIMIENTO DE ACUERDO Y COMPROMISOS

* En caso de situaciones que requieran atencién especial, se convocara al
equipo colegiado de la institucién, concretando una sesion extraordinaria del
consejo técnico escolar, para la toma de decisiones en colectivo, cabildeo, para ia
resolucion requerida, teniendo presente ia carta compromiso del ciclo escolar
2019/2020 como parte del reglamento interno institucional.

2019 2021 MAGICoS
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FAMILIAS QUE BDILAN £019-2091
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
Y
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
EL ORO
ESTANCIA INFANTIL Y JARDIN DE NifOS
“MADRE TERESA DE CALCUTA”
REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO I
SERVICIO DE ESTANCIA INFANTIL

=
Articulo 1. Es requisito indispensable para inscribir a los nifios, que estos sean hijos de
madres que trabajan fuera del hogar, en labores remuneradas y que los menores tengan 0\

una edad de entre los tres meses y tres afios 11 meses.

l. En caso de no ser asi, con base a la matricula actual en la sala que requiera el
servicio y el estudio socioecondmico, se determinara si puede ingresar o no el -
menor; teniendo en cuenta gue su horario de salida serd como maximo a las 14:15
horas y su colegiatura mensual no puede ser la minima establecida.

. Respecto a los padres o madres solteros, el servicio es considerado de categoria
prioritaria. e

Articulo 2. Las estancias infantiles con servicio de comedor proporcionaran su servicio de
lunes a viernes conforme al siguiente horario:

I, El horario de entrada sera de 08:00 a 08:30 horas, donde el inicio del filtro serd a
mas tardar 08:03 de la mafiana, al cual se considera obligatorio v dsterminante
pasar para poder ingresar al sula.

Il. A partir de las 08:31 de la mafiana ya no se permite la entrada,

Hi.  La puerta se cerrara a las 08:40 y raabrird hasta las 14:00 horas, ninguna persona
ajena a los servidores de la institucidn puede ingresar dentro del horario antes
mencionado sin previa autorizacion de la direccién escolar.

a. Se prohibe el acceso a cualguier vendedor. - o ,)( :
b. No se permite interrumpir las actividades de las profesoras para entrega de
materiales 0 asuntos académicos de su hijo a partir de las 08:40 horas. f

IV.  El horario de salida es a partir de las 14:00 horas.

a. Para tener acceso, es obligatorio portar la credencial original de la
institucion. No se permitira ia enfrada sin la misma.

b. En caso de cualquier emergencia, llamar a la direccién escolar o a oficinas
de DIF municipal [(711) 12-5-01-42].

¢. Si su hijo tiene que salir antes del horario establecido por algun asunto
personal y no se avisé con anticipacion Blse Jamianer teléfork:
ninguna circunstancia, se le permitira su salifl 95E ko MAGICoS
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V. Por el bienestar de los menores, al momento de llevar a cabo el estudio
socioeconomico, se determinara un horario maximo de salida del alumno(a),
mismo que los padres de familia estan obligados a respetar.

a. A parlir de las 15:00 horas, el personal de la institucidn montara una
guardia con los nifios que permanecen en ese horario, favor de revisar en
cada pizarrén de avisos del aula de su hijo si existe alguna tarea para el
dia siguiente.

b. Durante las dos primeras semanas de adaptacion los alumnos se retiraran
en el siguiente horario: lactantes y maternales 13:00 horas, preescolares
14:00 horas.

VI En direccién escolar se contara con una bitacora de seguimiento. Cuaiguier
incumplimiente del horario, en los punios antes mencionados, serd sancionado de
la siguiente forma:

a. Primera vez: llamada de atencion escrita. ‘ _

b. Segunda a quinta vez: llamada de atencion escrita y suspension: del
servicio por un dia.

c. Sexta a novena vez: llamada de atencién escrita, suspension del servicio
por dos dias.

d. Deécima vez: suspension definitiva del servicio.

Articulo 3. Los nifios deberan ser retirados de la institucién por su tutor o las personas
autorizadas por quien inscribié al menor, estas no deben presentarse en estado
inconveniente, condiciones personales no propicias o ser menores de edad.

I Las personas que retiren a los nifios de la institucién deben presentar la
credencial escolar en la reja de la entrada. En la misma debe estar el nombre vy
fotografia de quien recoge al menor, de otra forma, la misma no tiene validez.

. En caso de ser una emergencia y con previo aviso del tutor, se debe entregar en la
puerta de la entrada la copia de la credencial de elector de la persona que retira al
menor.

. En caso de pérdida o exiravio de la credencial, avisar a la direccién escolar.

IV.  El acceso a la institucion para retirar al menor, solo sera de la persona autorizada,
los acompaiiantes deben esperar al exterior de la institucion.

CAPITULO N
LA SALUD DE LOS NINOS

Articulo 4.Como requisito indispensable para la inscripcién del nifio, el padre o la madre
proporcionaran la informacién necesaria para elaborar la historia clinica del menor siendo
el encargado del drea de salud de la estancia infantil la Gnica persona facultada para
determinar si el nifio esta clinicamente sano.

Articulo &. No se recibird al nifio cuando esté enfermo; favor de reportar al docente y

direccion la inasistencia del menor por motivos de salud, arﬁ@lﬁm&uwpia d ‘”E@L’%EBL%S
medica, lo anterior debera ser al inicio del tratamiento. gv) 2013-200 _ MAGICeS
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I Durante el filtro y en las salas se les solicitara la asistencia al médico o el reposo
del nifio cuando se nole un cambio negativo en su estado de salud, tal solicitud
debe ser atendida presentando la receta médica al dia siguiente para permitir su
ingreso.

Articulo 6. Cuando el menor se encuentre enfermo, debe reposar de cinco a siete dias
dependiendo del diagnostico arrojado en su consulta médica y el tipo de fratamiento que
lleve. Se hara de conocimiento a la direccién escolar el progreso en su salud durante el
tratamiento, quien valorara el ingreso o suspensién del mismo.

Articulo 7.Los padres tienen la obligacion de reportar al inicio del curso si el nifio es
alérgico a algun alimento, medicamento o cuaiquier otra cosa.

Articuio 8. La institucion proporciona el servicio de comedor en dos turnos; 08:40/09:10 y
12:00/12:30 horas. Por tal motivo, los nifios no deben ingerir hingun tipo de alimento en
sus hogares ni portar lunch en su mochila.

Articulo 9. Cuando los nifios requieran tomar leche especial o cualquier alimento, los
padres lo proporcionaran a la institucién. ‘

Articulo 10. Los dias que los menores no asistan a la institucion se sugiere seguir con al
mismo sistema de alimentacion. ‘

Articulo 11, Los nifios deberdn presentarse en optimas condiciones de limpieza e
higiene. Todo aquel menor que sea alumno de la institucion, tendra que cumplir con los
siguientes requisitos para poder ingresar al aula.”

I Portar el uniforme o ropa casual (en dias libres y con su nombre) limpios y de su
falla.
il.  Traer los zapatos limpios y bien atados.
. Estar peinados, tener la cara limpia, los dientes aseados, los oidos y las vias
aéreas libres de obstrucciones.
V. Tener las manos limpias, libres de esmalte, tinta o tatuajes.
V. Eil uso de anillos, cadenas o pulseras de valor no es responsabiiidad de la
institucion, por tal motivo no se permite su uso dentro de ella,
VL. Las nifias no tienen autorizado hacer uso de macquillajes de juguete dentro la
institucion. o
Vil Sinrozaduras
Cualquier llamada de atencién, en mas de una ocasion, referente a los aspectos antes
mencionados que no sea atendida, sera motivo de suspensién del menor.

Articulo 12. Los padres estan obligados a entregar en forma oportuna el material
didactico que se les solicite para el adecuado desarrollo de sus actividades.

l. Las docentes tienen la obligacién de informarle sobre el reguerimiento del mismo
con al menos dos dias de anticipacion. Si el dia que se va a utilizar el material, la
docente no cuenta con él, tendrd que contribuir con un material adicional para el
trabajo en &l aula. 2
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[l.  Las tareas escolares y materiales deben de entregarse al momento de dejar al
nifio en el aula, los padres se atendran a respetar lo antes mencionado en la
tercera seccion del articulo 2 contenido en el capitulo 1.

M. El material didéctico del menor y su ropa deben estar marcados con el nombre y el
grado al que pertenece.

V. Los nifios no pueden traer consigo juguetes ni objetos de valor a menos gue la
docente de grupo lo requiera. De no ser asi, la institucién no se hace responsable
de cualquier pérdida.

CAPITULO IV
PAGO DE CUOTAS DE RECUPERACION

Articulo 13. La subdireccion de servicios educativos ha fijado las cuotas de recuperacién
considerando las condiciones econdmicas vigentes de la region, mismas que se dan a
conocer con anterioridad a los periodos de inscripcion de las Estancias Infantiles con
servicic de comedor.

Articulo 14. El pago de las cuotas es obligatorio y debera efectuarse durante los primeros
cinco dias habiles de cada mes en la direccidn escolar, en un horario de 08:00 a 09:00 y
de 14:30 a 15:30 horas.

L El incumplimiento & esta disposicién serd sancionado con la suspension o baja
definitiva del menor.

I La direccién escolar no se responsabiliza por pagos efectuados fuera de los
lugares y horarios establecidos, si no se muestra un recibo que lo compruebe.

Articulo 15. El pago debe efectuarse por mes completo aun cuando el menor haya
faltado por incapacidad, suspensién u otro motivo.

CAPITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Articulo 16. Son obligaciones de los padres de familia.

. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucién.

Il.  Cooperar en las actividades que se les asignen tendientes a mantener ias;
instalaciones limpias y en buen estado.

. Asistir a todas las reuniones y juntas convocadas por la direccion escolar o la
docente a cargo del grupo.

V. Acompafiar al menor a los eventos y actividades de aprendizaje organizados para
contribuir & la educacion del menor y la convivencia escolar sana y pacifica.

V. Cuidar de las instalaciones de la institucion no permitiendo el uso de las mismas a

[  asisten a esta.

VI.  Reparar o recuperar el costo total de todo aquel d; '-"‘j-.
su hijo hacia la institucion.
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VIL. Reportar todas aquellas anomalias o problemas, por escrito, que se presenten en
relacion al servicio que se proporciona a la direccién escolar de la institucion.

Articulo 17. EI cambio de teléfono, lugar de trabajo o domicilio particular debers ser
notificado a la trabajadora social con la finalidad de mantener actualizada la informacién y
en caso de ser necesario, facultar la localizacion de los padres.

| Sera causa de baja definitiva la comprobacién de la aportacion de datos falsos.

Articulo 18. En caso de que los padres dejen dé laborar, se dara un plazo de 15 dias
! habiles para emplearse, de no ser asi se suspendera el servicio a su hijo.

Articulo 19. Durante el estado de gravidez de la madre se debera presentar copia del
certificado de incapacidad correspondiente para dar de baja temporal al menor en la
| estancia infantil por el tiempo que comprende dicha incapacidad.

//f

I Por casos especiales como incapacidad médica, vacaciones de los padres o
cualquier ofra circunstancia, los nifios ocasionardn baja temporal y se debe
notificar a la direccién escolar para realizar el proceso, de otra forma el cobro de la
cuota mensual tendra que pagarse por completo.

Il Después de 10 dias consecutivos que el nifio deje de asistir sin aviso alguno, sera
dado de baja.

Articulo 20. La institucion otorga tres periodos vacacionales al afio; semana santa,
verano e invierno, no laborando guardias. Por este motivo, los menores quedaran al
cuidado de los padres a partir de la fecha que den inicio.
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3 DISPOSICIONES GENERALES PARA LOS USUARIOS DE SERVICIOS QUE BRINDA
1 LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL.

Articulo 1.-Son obligaciones de los usuarios y los pacientes, asi como del personal de la
Unidad Basica de Rehabilitacién e Integracion Social

[.  No introducir alimentos ni bebidas a la un:dad
. Llegara tlempo para su cita.
I, Traer toda la documentacién, de lo contrario no se le podra atender.

| V. Solo habrg 15min. De tolerancia. (:jf-‘_____
' V.  Pagar antes de entrar a consulta. Q
VI,  Sillega retrasado después de su hora citada y la tolerancia, no se le podra '
atender.
VII.  Traer el material indicado para terapias o no se dara consulta.
VIIE.  Seguir todas las indicaciones que el personal de salud le indica.
IX.  Traer siempre su carnet, sino no se le dara consuita. O
X.  Respetar las instalaciones de la unidad
XL Después de tres faitas sin justificacion, se le dara de baja del servicio.
Xl Portar su gafete de identificacion.
XU, Portar el uniforme(area que lo reguiera)
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