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DEL GOBIERNODEL ESTADO

SISTEMA PARA EL DESARROLLOINTEGRAL DE LA FAMILIA
DELESTADODECOLIMA

DIFESTATAL COLIMA

REGLAMENTO

INTERIOR DE LA CASA HOGAR INFANTIL "FRANCISCO GABILONDO SOLER".

Mario Anguiano Moreno, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Colima, en ejercicio
a lafacultad que me confiere el articulo 58, fraccion lll de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima
y con fundamento en los articulos 1°, 2°, 12° y 20 fracciones V y XXII, de la Ley Organica de la Administracioén Publica
del Estado de Colima; y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima, DIF Estatal, es un
Organismo Publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objetivos la
promocién de la asistencia social y la prestacién de servicios en ese campo, la promocién de la interrelacion
sistematica de acciones que en la materia, lleven a cabo las instituciones publicas y privadas, asi como la realizacion
de las demas acciones que establezcan las disposiciones legales aplicables.

SEGUNDO.- Que para el logro de sus objetivos, el DIF Estatal tiene dentro de sus funciones el promover y prestar
servicios de asistencia social, promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez; apoyar el
desarrollo de la familia y de la comunidad, elaborar y proponer los reglamentos que se requieran en la materia,
observando su estricto cumplimiento, entre otros.

TERCERO.- Que para los efectos de la fraccién Il, Articulo 4° de la Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado
de Colima, se entiende como asistencia social al conjunto de acciones llevadas a cabo por los tres érdenes de
gobierno, y los sectores social y privado, tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social, que
impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en situaciéon
de vulnerabilidad, hasta lograr su incorporacion a una vida plena y productiva; y que de conformidad con la fraccion
Il, del Articulo 38 de la citada Ley, son sujetos de la recepcién de los servicios de asistencia social, preferentemente
las personas menores de edad sujetas a maltrato o en estado de abandono, desamparo o desnutricion.

CUARTO.- Que la Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler" depende de la Coordinacién de Albergues, de la
Direccién de Asistencia Juridica del DIF Estatal, cuyo objetivo es brindar servicios de alimentos, educacién, cuidado,
habitacién y atencion psicopedagoégica a las personas menores de edad en situacién de vulnerabilidad, que se
encuentren en los supuestos previstos en este Reglamento, por encontrarse en estado de abandono o riesgo de
conformidad con la Ley del Sistema de Asistencia Social y la Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia, ambas vigentes para el estado de Colima.

QUINTO.- Que desde el mes de Marzo del afio 1981, fecha en que inicié6 sus actividades la Casa Hogar Infantil
"Francisco Gabilondo Soler", no se contaba con un reglamento u otro tipo de normatividad, en la que se establecieran
los estandares minimos de calidad para los servicios que se ofrecen; las medidas de seguridad e higiene en el trabajo,
las funciones del personal que labora en el mismo, asi como los lineamientos para la recepcién, permanencia y baja
de las Personas Beneficiarias.

SEXTO.- Que debido a los cambios sociales y a la implementacién del servicio de guarderia por parte de del sector
publico y de la iniciativa privada, para atender a hijas e hijos de madres trabajadoras, actualmente en la Casa Hogar
Infantil se han dejado de prestar los servicios de Estancia Infantil y para Usuarios, enfocandonos exclusivamente a
brindar los servicios de alimentacion, habitacion, educacion, cuidados, entre otras actividades lidicas que permitan



una estancia transitoria a las nifias y nifios canalizados por la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, de
acuerdo a los términos del presente Reglamento.

SEPTIMO.-. Que el reglamento que hoy presento para su publicacion, es el resultado del trabajo realizado en equipo,
integrado por personal del DIF Estatal y demas dependencias de Gobierno del Estado, que forman parte esencial de
la Junta de Gobierno del DIF Estatal.

OCTAVO.- Que la Direccién General del DIF Estatal, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 67 y 68, fraccion
VI, de la Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima, present6 ante la Junta de Gobierno del DIF
Estatal, para su aprobacion el REGLAMENTO INTERIOR DE LA CASA HOGAR INFANTIL "FRANCISCO
GABILONDO SOLER", el cual fue aprobado mediante sesién ordinaria de fecha 14 (catorce) de marzo de 2014.
En virtud de las anteriores consideraciones, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA CASA HOGAR INFANTIL "FRANCISCO GABILONDO SOLER"

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento, es de observancia obligatoria para el Personal de la Casa Hogar Infantil
"Francisco Gabilondo Soler".

Su objetivo consta en establecer las medidas minimas de seguridad e higiene que han de cumplirse en la Casa Hogar
Infantil "Francisco Gabilondo Soler", las funciones de su Personal y los lineamientos para la recepcion,
permanencia y baja de las Personas Beneficiarias, a fin de proporcionarles un servicio eficiente que contribuya a una
mejor calidad de vida.

ARTICULO 2.- La Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler", depende directamente de la Coordinacién de
Albergues y esta a su vez de la Direccion de Asistencia Juridica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Colima, DIF Estatal.

ARTICULO 3.- Para los efectos de éste Reglamento, se entiende por:

l. Administracién: A la Administraciéon de la Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler", dependiente de
la Coordinacién de Albergues;

. Casa Hogar Infantil: A la Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler";

. Coordinacién de Albergues: A la Coordinacion de Albergues, dependiente de la Direccién de Asistencia

Juridica;
AV DIF Estatal: Al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima;
V. Direccion de Asistencia Juridica: a la Direccién de Asistencia Juridica del DIF Estatal;
VI. Direccion General: A la Direccion General del DIF Estatal;
VII. Ley de los Trabajadores: A la Ley Federal del Trabajo;
VIIl.  Personal: A las personas que se desempefien como funcionarios, servidores publicos, que laboren en

cualquiera de las areas del Albergue, o que sean responsables de las distintas funciones necesarias para la
operatividad de la Casa Hogar Infantil;

IX. Personas Beneficiarias: A las nifias y los nifios de entre 02 y 12 afios de edad, que se encuentren
resguardados en la Casa Hogar Infantil;

X. Procuraduria: A la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, dependiente de la Direccion de
Asistencia Juridica;



XI. Reglamento: Al Reglamento Interior de la Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler"
XII. Supervision: Al Area de Supervision de la Casa Hogar Infantil "Francisco Gabilondo Soler"; y

XIll.  Visitantes: A familiares de las Personas Beneficiarias o, familias altruistas que sin tener ningln pertenezco,
solicitan autorizacién para convivir con las mismas.

ARTICULO 4.- La aplicacion del presente Reglamento, queda a cargo de:

l. La Direccion General;
Il. La Direcciéon de Asistencia Juridica;

II. La Procuraduria;
AV La Coordinaciéon de Albergues; y
V. La Administracion.

CAPITULO I
DE LA NATURALEZA DEL SERVICIO

ARTICULO 5.- La Casa Hogar Infantil proporciona a las Personas Beneficiarias, los siguientes servicios:

l. De alimentacién, habitaciéon y cuidado;

. Atencién psicoldgica de manera continua e implementacién aplicacion de programas para mejorar su calidad
de vida y fortalecer sus relaciones interpersonales, permitiendo un sano crecimiento y desarrollo;

. Acceso a recibir educacion publica, en los términos del Articulo 3° de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y demas leyes aplicables, proporcionando las herramientas necesarias para mejorar su
rendimiento escolar; y

AV Un modelo de atencién que permita el desarrollo integral en los primeros afios de vida, fomentando valores
y principios para el crecimiento emocional.

ARTICULO 6.- En la prestacion de los servicios a que se refiere la fraccion | del articulo anterior, la Procuraduria en
cumplimiento de sus atribuciones que le confiere la Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, funge
como instancia auxiliar de la Coordinacion y Administracién, canalizando para su resguardo en la Casa Hogar Infantil

a las personas menores de edad remitidas por las autoridades competentes, velando que en todo momento se respete
el interés superior del nifio.

ARTICULO 7.- Para una adecuada prestacion de los servicios, la Casa Hogar Infantil cuenta con la estructura
organizacional siguiente:

l. La Coordinacién de Albergues;

. La Administracion;

. El area de supervision;

V. El area médica;
V. El area de alimentacion;
VI. El area de trabajo social,

VII. El area de sicologia,



VIII.

IX.

X.

El area de educacion;
El area de pedagogia; y

El area de servicios.

El Personal se compone por quienes actualmente realizan dichas funciones conforme a la plantilla de la Casa Hogar
Infantil y, por aquel que en su momento sea asignado para el efecto.

CAPITULO 1l
DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 8.- Son funciones y obligaciones de la persona titular de la Coordinacion de Albergues, las siguientes,
gue se sefialan de manera enunciativa mas no limitativa:

V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

XIV.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sefialadas en este Reglamento, con el mas estricto apego a la
legalidad;

Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética;
Llevar una relacion cordial y respetuosa con el Personal;

Reportar a la Direccion de Asistencia Juridica, las incidencias que le sean informados por la Administracion,
relacionados con las Personas Beneficiarias o el Personal;

Convocar al Personal a juntas y reuniones, y gestionar ante la Direccion de Asistencia Juridica los medios
necesarios para el buen funcionamiento de la Casa Hogar Infantil;

Conducir los tramites administrativos donde se requiera su participacion;
Supervisar la administracién de los fondos y recursos de la Casa Hogar Infantil;

Verificar con la colaboracién de la Administracién, el cumplimiento de las funciones del Personal responsable
de las areas de la Casa Hogar Infantil;

Presentar a la Direccién de Asistencia Juridica, el programa anual de trabajo asi como los informes sobre los
planes, programas y proyectos que se deriven del mismo;

Mantener el orden y la disciplina dentro de la Casa Hogar Infantil, realizando los extrafiamientos segin la
gravedad del caso y, participando en el levantamiento de actas administrativas, de conformidad a lo dispuesto
por la Ley de los Trabajadores para tal efecto;

Solicitar a la Procuraduria la documentacion de las Personas Beneficiarias, con el objeto de garantizar su
permanencia;

Gestionar en casos de excepcion, autorizacion de permisos de salida para las Personas Beneficiarias, ante
la Procuraduria;

Fijar en colaboraciéon con la Administracion los lineamientos de trabajo del Personal y sefialar sus tareas
conforme al Reglamento, manuales de operacion y procedimientos correspondientes; y

Las demas que le sean conferidas por la Direccién General, la Direcciéon de Asistencia Juridica y la
Procuraduria respectivamente.

ARTICULO 9.- Son funciones y obligaciones de la persona titular de la Administracion, las siguientes, que se sefialan
de manera enunciativa mas no limitativa:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sefialadas en el Reglamento, con el mas estricto apego a la
legalidad;



V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética;
Llevar las relaciones con el Personal de manera cordial y respetuosa;

Elaborar informes de trabajo y reportar a la Coordinacién de Albergues aquellas incidencias menores
presentadas sobre las Personas Beneficiarias o el Personal;

Resguardar los bienes muebles y materiales de la Casa Hogar Infantil, procurando el uso adecuado y
apegandose a los principios de ahorro y austeridad;

Analizar las requisiciones de la Casa Hogar Infantil;
Supervisar las actividades del Personal a su cargo;

Verificar el cumplimiento de los planes, informes y programas a cargo de distintas areas de la Casa Hogar
Infantil,

Organizar el rol del Personal de las areas de la Casa Hogar Infantil, para cubrir turnos matutino, vespertino,
nocturno y el de fin de semana;

Supervisar que se mantenga el orden y la disciplina dentro de la Casa Hogar Infantil, realizando las llamadas
de atencién pertinentes y, en su caso, participando en la entrega de extrafiamientos o levantamiento de actas
administrativas cuando asi se requiera, de conformidad a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores;

Supervisar las actividades operativas, administrativas y pedagégicas de las diferentes areas de la Casa Hogar
Infantil;

Resguardar el buen manejo de los recursos de la Casa Hogar Infantil, y la comprobacion del gasto;
Elaborar quincenalmente la relacion de némina del Personal temporal y supervisar su pago;

Supervisar mensualmente el adecuado abastecimiento del material de limpieza, de aseo personal, de
alimentos y de medicamentos;

Supervisar mensualmente el inventario del material de limpieza, aseo personal y cocina;

Supervisar el control de entrada y salida del material de limpieza, aseo personal y cocina;
Supervisar mensualmente el control de Bono de Puntualidad, del Personal sindicalizado;

Realizar el proceso de reembolso por concepto de gastos de medicamentos y, gastos a comprobar;
Llevar el control y actualizar, si se requiere, los expedientes del Personal;

Coordinar las actividades a nivel administrativo; y

Las demas que le sean encomendadas por la Coordinacién de Albergues.

ARTICULO 10.- La Administracion contaré con el personal necesario de acuerdo con el presupuesto, mismos que
se desempefiaran como Auxiliar Administrativo Secretarial y tendran las siguientes funciones y obligaciones:

Entregar y registrar el pago de la némina al Personal;
Membretar y revisar las tarjetas de checado del Personal, y anexar los reportes a las mismas;
Llevar el control de los pases de salida del Personal;

Atender al publico en general,



V1.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

Recibir y llevar el control de la documentacién de su area, oficios internos, externos y reportes, ordenarlos
y entregarlos a la Administracion o, en su caso, a las areas correspondientes;

Realizar oficios, memorandums, permisos, constancias, peticiones, invitaciones y cualquier documento que
requiera la Casa Hogar Infantil;

Controlar la documentacion para su archivo;

Ocuparse de las altas y bajas del mobiliario y equipo de oficina;

Atender las llamadas y llevar el control de las mismas;

Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas.

ARTICULO 11.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de supervision:

V1.

VII.

VIII.

IX.

X.

Dar seguimiento al funcionamiento operativo de la Casa Hogar Infantil, durante los turnos vespertino, nocturno
y en fin semana;

Supervisar que el Personal responsable de cada area, cumpla con lo establecido en el presente Reglamento;
Supervisar que el Personal brinde a las Personas Beneficiarias un trato respetuoso;

Proponer al Personal de las areas, previa aprobacién de la Administracion, adecuaciones en los distintos
planes y programas a su cargo;

Tomar decisiones en caso de emergencia, en apego a las disposiciones emitidas por la Administracion e
informarle inmediatamente de las mismas;

Participar en las labores de las areas, en caso de inasistencia del Personal o exceso de trabajo;
Informar en la bitacora diaria, los incidentes ocurridos durante su turno;

No utilizar el teléfono celular en las instalaciones de la Casa Hogar Infantil, durante su turno;
Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 12.- Son funciones y obligaciones del Personal del area médica:

V1.

Llevar el control de hojas clinicas de valoracion de las Personas Beneficiarias, y conservar su historial clinico;
Otorgar el diagndstico y tratamiento médico a las Personas Beneficiarias que lo requieran;

Solicitar a la autoridad sanitaria, examenes médicos a los que debera someterse el personal conforme a la
Ley;

Supervisar el comedor de la Casa Hogar Infantil asi como a la preparacion higiénica de los alimentos, llevando
el control bacteriolégico de alimentos y utensilios, y solicitando el apoyo de las autoridades en materia de
salud, cuando corresponda;

Encabezar los programas y campafas de salud bucal o limpieza dental dentro de la Casa Hogar Infantil,
cuando se lleven a cabo por la autoridad correspondiente;

Valorar fisicamente y de manera continua a las Personas Beneficiarias, para corroborar la existencia de
lesiones y, en su caso, reportarlas inmediatamente a la Administracion;



VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Dar seguimiento al control nutricional de las Personas Beneficiarias, registrando medidas de peso y talla,
a fin proponer un régimen alimenticio adecuado;

Recetar los medicamentos que requieran las Personas Beneficiarias;

Remitir a la Administraciéon, un informe de sobre las acciones médicas realizadas con las Personas
Beneficiarias;

Tramitar en coordinacién con la Administracion, la oportuna hospitalizacién de las Personas Beneficiarias y
estar al pendiente hasta su alta hospitalaria;

Orientar al personal sobre el cuidado y prevenciéon de enfermedades;

Establecer en coordinaciéon con la Administracién, contacto con la Secretaria de Salud y Bienestar Social,
y demas instituciones que puedan apoyar con los programas de salud de la Casa Hogar Infantil;

Solicitar mensualmente a la Administracién la compra via requisicion de medicamentos para las Personas
Beneficiarias;

Llevar el inventario del medicamento existente;

Administrar los medicamentos a las Personas Beneficiarias, segin prescripcion médica;

Informar a la Administracién sobre cualquier anormalidad en la salud de las Personas Beneficiarias;
Mantener el consultorio ordenado;

Realizar curaciones a las Personas Beneficiarias;

Supervisar la higiene personal de las Personas Beneficiarias;

Supervisar al Personal de Enfermeria,

No utilizar el teléfono celular durante su turno, en la Casa Hogar Infantil;

Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 13.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de alimentacion:

V1.

VII.

VIII.

Tener a su cargo la elaboracién semanal de men;

Elaborar la programacion de los alimentos del dia;

Solicitar a la Administracion, la adquisicién de suministros;

Llevar el registro y control del inventario de alimentos que ingresan al almacén de la Casa Hogar Infantil;

Resguardar de forma idénea por un periodo de siete dias, una muestra del alimento que se brinda a las
Personas Beneficiarias, con el objetivo de, en su caso, identificar el origen de alguna posible infeccion;

Supervisar que el Personal de cocina, cumpla con las normas de seguridad e higiene sefialadas en este
Reglamento, y en la Norma Oficial Mexicana vigente relativa a los estandares de calidad en el programa de
manejo higiénico de los alimentos;

Supervisar que las provisiones se encuentren en buen estado para su consumo;

Reportar a la Administracion cuando los alimentos sean insuficientes;



IX.

X.

XI.

No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, durante su turno;
Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 14.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de trabajo social, las siguientes:

V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

Solicitar al ingreso de las Personas Beneficiarias toda la informacion necesaria para su pronta adaptacion a
la Casa Hogar Infantil;

Llevar el registro, control y custodia de los expedientes de las Personas Beneficiarias;

Supervisar las visitas internas de las Personas Beneficiarias, verificando que se realicen conforme al presente
Reglamento;

Realizar visitas externas a las Personas Beneficiarias que se encuentren resguardadas en hogares custodia
0 que ya fueron reintegradas a su familia;

Realizar estudios socioeconémicos a familiares de las Personas Beneficiarias, que soliciten autorizacion para
su salida durante los fines de semana,

Realizar estudios socioeconémicos a familias altruistas, que sin tener algin grado de parentesco, soliciten
autorizacion para la salida de las Personas Beneficiarias, durante los fines de semana;

Llevar el control de las Personas Beneficiarias, que requieran canalizaciones internas y externas a
instituciones o dependencias segln corresponda;

Llevar en coordinacién con el Personal del area médica, el control del estado fisico en que egresen e ingresen
las Personas Beneficiarias, con motivo de las salidas por fin de semana;

Solicitar a la Administracién la adquisicién de los articulos de aseo personal e higiene, para las Personas
Beneficiarias;

Remitir a la Administraciéon un informe mensual de actividades;
No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil durante su turno;
Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 15.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de sicologia:

V1.

Realizar el diagnéstico y tratamiento psicoterapéutico de las Personas Beneficiarias;

Llevar el control de las valoraciones psicolégicas de las Personas Beneficiarias, mediante un expediente para
cada caso, actualizandolos periédicamente;

Calendarizar en caso de que la Persona Beneficiaria lo requiera, sesiones de psicoterapia grupal e individual
seglin corresponda, reportando por escrito a la Administracién los resultados de la misma;

Llevar el control del programa de psicomotricidad, valores, sexualidad infantil, creatividad y comunicacién de
las Personas Beneficiarias;

Realizar una planeacién mensual de las actividades y llevarlas a cabo, solicitando en tiempo y forma, las
herramientas o materiales necesarios y reportando cualquier cambio en dicha planeacion a la Administracion;

Impartir cursos de desarrollo personal y destrezas para las Personas Beneficiarias;



VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

X111

Remitir mensualmente a la Administracion un informe de las actividades del éarea;

Coordinar e implementar programas para el apoyo emocional de las Personas Beneficiarias;
Calendarizar sesiones de apoyo emocional para el total de las Personas Beneficiarias;
Atender inmediatamente a las Personas Beneficiarias en caso de urgencia o crisis emocional;
No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil durante su turno;

Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 16.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de educacion:

V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Solicitar al Area de Pedagogia, planeaciones mensuales de actividades pedagdgicas y llevarlas a cabo;

Solicitar a la Administracién las herramientas o materiales necesarios para el desarrollo de las actividades
pedagodgicas;

Reportar a la Administracion cualquier cambio en la planeacion mensual de actividades pedagdgicas;
Supervisar que se ejecuten los programas de adquisicion de habitos y asignacién de tareas;

Revisar las bitacoras del Personal auxiliar educativo, para hacer las canalizaciones correspondientes a cada
area;

Trabajar conjuntamente con el Personal auxiliar educativo para reorientar, sugerir o continuar la ejecucién de
su proyecto o planeacion;

Gestionar las capacitaciones necesarias para el Personal a su cargo;

Vigilar las actividades extracurriculares de las Personas Beneficiarias;

Llevar el control diario de los reportes de incidentes en las diversas salas de la Casa Hogar Infantil;
Atender y dar seguimiento a las actividades educativas de las Personas Beneficiarias;

Efectuar visitas a las salas y al comedor de la Casa Hogar Infantil en caso de requerirse;

Brindar apoyo y asesoria a las Personas Beneficiarias, en tareas especiales;

Remitir mensualmente a la Administracion un informe de actividades;

Gestionar el material necesario para las actividades educativas diarias;

Solicitar mensualmente a la Administracién, el material necesario para las actividades educativas de las
Personas Beneficiarias;

Orientar y supervisar al Personal auxiliar educativo, en la aplicaciéon de programas;

Organizar y coordinar los eventos planeados en el afio;

Supervisar que el Personal del area de pedagogia realice las funciones sefialadas en el presente Reglamento;
No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil durante su turno;

Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y



XXI. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.
ARTICULO 17.- Son funciones y obligaciones del Personal del area de pedagogia:
l. Realizar una planeacién mensual de actividades y reportar a la Administracion cualquier cambio en la misma;

. Llevar a cabo las actividades de su planeacién mensual, solicitando en tiempo y forma las herramientas o
materiales necesarios para el efecto;

. Supervisar que se ejecuten los programas de adquisicion de habitos y asignaciéon de tareas;

AV Integrar y mantener actualizados los expedientes escolares de las Personas Beneficiarias, llevando el control
y custodia de los documentos educativos;

V. Fungir en coordinacién con la Administracion, como enlace entre la Casa Hogar Infantil, con las diversas
autoridades educativas y escolares;

VI. Efectuar la calendarizacion de simulacros, a fin de cumplir con las indicaciones de Proteccién Civil;

VII. Realizar los simulacros conforme a la calendarizacién respectiva, en complimiento a las recomendaciones
de Proteccién Civil;

VIIl.  Apoyar en las actividades extracurriculares, de las Personas Beneficiarias;

IX. Llevar el control diario de los reportes de incidentes en las diversas salas de la Casa Hogar Infantil;
X. Realizar visitas al comedor de la Casa Hogar Infantil, durante el suministro de alimentos;

XI. Montar el periédico mural de las efemérides mensuales con apoyo del Personal auxiliar educativo;
XII. Elaborar y entregar a la Administracion, el informe mensual de actividades;

XIl.  Proveer el material al Personal auxiliar educativo para trabajar con las Personas Beneficiarias;

XIV. Orientar y supervisar al Personal auxiliar educativo, en la aplicaciéon de programas;

XV. Establecer contacto estrecho con la Administracién y el Personal a su cargo, para unificar criterios respecto
al trato de las Personas Beneficiarias;

XVI.  No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil durante su turno;
XVII. Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y
XVIIl. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion;

ARTICULO 18.- El area de servicios, se compone por el Personal Auxiliar Educativo, Personal de Enfermeria,
Personal de Lavanderia, Personal de Intendencia y Jardineria, Personal de Cocina y Personal de Transporte.

ARTICULO 19.- Son funciones y obligaciones del Personal Auxiliar Educativo:

l. Resguardar la integridad fisica y emocional de las Personas Beneficiarias su cargo;

. Acompafiar a las Personas Beneficiarias al comedor de la Casa Hogar Infantil;

. Acompafar a las Personas Beneficiarias a la hora del bafio;

V. Auxiliar las Personas Beneficiarias a su cuidado con el lavado de manos, antes de cada alimento;

V. Auxiliar las Personas Beneficiarias a su cuidado con el cepillado de dientes, después de cada alimento;



V1.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X111

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Bafiar a las Personas Beneficiarias que se encuentren en la Sala Maternal de la Casa Hogar Infantil;

Resguardar y mantener limpio su espacio de trabajo, asi como los bienes muebles y materiales que tenga
bajo su custodia;

Fomentar en las Personas Beneficiarias a su cuidado, el desarrollo de habilidades sociales y valores civicos;
Vigilar y atender a las Personas Beneficiarias, sin dejarlos solos por motivo alguno;
Registrar cualquier incidente en el libro de reportes que lleva el Personal del area de pedagogia;

Preparar a las Personas Beneficiarias en su material de trabajo y alimentacion, a fin de presentarse a recibir
su educacion basica de manera oportuna;

Integrarse a las actividades extracurriculares de las Personas Beneficiarias, con los maestros que las
imparten;

Apoyar a las Personas Beneficiarias en la realizaciéon de sus actividades escolares;

Realizar la entrega-recepcién al Personal del turno siguiente, comunicandole los incidentes generados a lo
largo del turno que se entrega;

Cumplir con las actividades planeadas por el Personal del area de pedagogia;

Llevar la ropa sucia de las Persona Beneficiarias a la lavanderia de la Casa Hogar Infantil;

Tratar a las Personas Beneficiarias con respeto e igualdad, sin preferencia alguna;

Reportar al Personal del area correspondiente, las acciones que requieran su oportuna intervencion;
No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, durante su turno;

Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 20.- Son funciones y obligaciones del Personal de enfermeria:

V1.

VII.

VIII.

Apoyar al Personal médico con la aplicacion de los examenes clinicos y de admisién, asi como los examenes
gue periddicamente se les practican a las Personas Beneficiarias;

Administrar los medicamentos que requieran las Personas Beneficiarias, siguiendo la prescripcion y demas
indicaciones del Personal médico;

Brindar a las Personas Beneficiarias, atencion médica de emergencia en ausencia del Personal médico;
Apoyar en el filtro sanitario de las Personas Beneficiarias;

Auxiliar al Personal médico en las visitas a las Salas de la Casa Hogar Infantil, para observar las condiciones
de salud de las Personas Beneficiarias y, en su caso, detectar sintomas de enfermedad,;

Llevar el registro y control de enfermedades, medicamentos, citas y demas informacién relacionada con las
Personas Beneficiarias, que sefiale el Personal médico.

Elaborar y llevar el control de los expedientes médicos de las Personas Beneficiarias;

Informar al Personal médico y a la Administracién sobre cualquier anormalidad en la salud de las Personas
Beneficiarias;



IX. Mantener el consultorio limpio y ordenado;

X. Realizar curaciones a las Personas Beneficiarias;

XI. Supervisar la higiene personal de las Personas Beneficiarias;

XII. Mantener limpio y en buen estado el material asignado para el funcionamiento del area médica;

XIll.  Elaborar y mantener actualizado el inventario del instrumental y equipo médico, y de los medicamentos;

XIV. Participar en los programas de capacitacion y de orientacién a madres y padres de familia, al Personal y las
Personas Beneficiarias, asi como en campafas que se realicen en beneficio de la comunidad;

XV. No utilizar el teléfono celular durante su turno, en la Casa Hogar Infantil;

XVI. Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

XVIIl. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 21.- Son funciones y obligaciones del Personal de lavanderia:

l. Mantener limpia, doblada y acomodada la ropa de las Personas Beneficiarias;

. Mantener en orden, el material y articulos correspondientes a la lavanderia de la Casa Hogar Infantil;

. Solicitar en tiempo y forma, el material necesario para el desempefio de sus funciones;

AV Solicitar en tiempo y forma la ropa necesaria a fin de reemplazar las piezas deterioradas;

V. Mantener limpia su area de trabajo, asi como las lavadoras, secadoras y canastos;

VI. Planchar la ropa de las Personas Beneficiarias, si se requiere;

VII. Realizar la entrega-recepciéon con el Personal del turno siguiente, informando los incidentes menores

generados a lo largo del turno que se entrega;

VIII.  No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, durante su turno;
IX. Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y
X. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 22.- Son funciones y obligaciones del Personal de intendencia y jardineria:
l. Mantener limpias las areas internas y externas de la Casa Hogar Infantil que tenga asignadas;
. Solicitar en tiempo y forma, el material necesario para el desempefio de sus funciones;

I1. Efectuar actividades de mantenimiento menores, en caso de ser necesario;

AV No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, durante su turno;
V. Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y
VI. Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 23.- Son funciones y obligaciones del Personal de cocina:

l. Mantener limpia su area de trabajo;



V1.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

Realizar periédicamente la limpieza de su area de trabajo, incluyendo refrigeradores, estufa, campana,
alacena y barra;

Acatar las medidas de seguridad e higiene previstas en este Reglamento, y las demas disposiciones dictadas
por la autoridad sanitaria;

Respetar el menu del dia correspondiente y servir los alimentos a las Personas Beneficiarias en los horarios
establecidos y en la proporcionalidad y equidad debida, conforme a las medidas de seguridad e higiene
establecidas en este Reglamento y en la Norma Oficial Mexicana relativa a los estandares de calidad en el
programa manejo higiénico de los alimentos;

Solicitar en tiempo y forma, el material necesario para el desempefio de sus funciones;

Resguardar los equipos, materiales y utensilios que tenga bajo su custodia;

Lavar las frutas y verduras, previo a su resguardo en el refrigerador correspondiente;

Realizar la entrega-recepciéon con el Personal del turno siguiente, informando los incidentes menores
generados a lo largo del turno que se entrega;

No utilizar el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, durante su turno;
Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 24.- Son funciones y obligaciones del Personal de transporte:

V1.

VII.

VIII.

X.

XI.

Ser responsable del vehiculo oficial que le sea asignado, durante su turno;

Conducir el vehiculo oficial que le sea asignado, con la debida probidad, precaucién y cuidado, cumpliendo
con la normatividad vigente en materia de transito y vialidad, y Traer consigo durante su turno, la Licencia de
manejo vigente;

Observar las disposiciones del Reglamento Interno para el Uso y Control de la Planta Vehicular del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Colima;

Trasladar a las Personas Beneficiarias al destino que le sea requerido, evitando poner en riesgo su integridad
fisica y emocional;

Apoyar en la mensajeria, entrega y recepcion de documentos y materiales de la Casa Hogar Infantil, cuando
asi corresponda;

Solicitar en tiempo y forma, el material necesario para el desempefio de sus funciones;

Lavar y mantener limpio el vehiculo oficial a su cargo;

No utilizar durante su turno el teléfono celular en la Casa Hogar Infantil, ni en el desempefio de sus funciones;
Realizar antes de salir a conducir, una revision general de rutina en el vehiculo oficial, que incluya el chequeo
del aceite de motor, aceite de caja, aceite de direccion hidraulica, aire de los neumaticos y, demas medidas
preventivas Desempefiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de civilidad, honradez y ética; y

Las demas que le sean encomendadas por la Administracion.

ARTICULO 25.- Ademés de lo establecido en el presente capitulo, todo el Personal tendré las siguientes obligaciones:



l. Conducirse con cortesia, respeto y decoro en su trato hacia las Personas Beneficiarias y el resto del Personal;
. Desempeifiar sus funciones con el mas alto grado de probidad, honradez y ética;

. Guardar reserva de la informacién derivada del desempefio de sus labores, conforme lo dispuesto en la Ley
de los Trabajadores;

AV Abstenerse de tomar, solicitar, aceptar o recibir, por si 0 mediante terceras personas, objetos o servicios con
motivo del desempefio de sus labores, en los términos de la Ley de los Trabajadores;

V. Las demas que le indique la Coordinacion y la Administracion en el ejercicio de sus funciones, y que no sean
contrarias a la Ley los Trabajadores y al presente Reglamento;

VI. Informar a la Administracién y registrar en el libro respectivo, cualquier incidencia o falta que se suscite entre
el Personal durante el desempefio de sus funciones; y

VII. Solicitar en tiempo y forma, el material necesario para el desempefio de sus funciones.
ARTICULO 26.- En lo referente a las relaciones laborales del DIF Estatal con el Personal de la Casa Hogar Infantil,
se estara a lo dispuesto por la normatividad aplicable.
CAPITULO IV
DEL INGRESO A LA CASA HOGAR INFANTIL
ARTICULO 27.- Son requisitos para el ingreso de las Personas Beneficiarias de la Casa Hogar Infantil, los siguientes:

l. Tener entre dos y doce afios de edad; y

. Que las Personas Beneficiarias sean canalizadas por la Procuraduria mediante oficio de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

En casos excepcionales y por canalizacion de la Procuraduria, ingresaran a la Casa Hogar Infantil, personas menores
de edad fuera del rango requerido. En lo que respecta a la canalizacién de nifias y nifilos menores de dos afios de
edad, éstos seran puestos en resguardo bajo la modalidad de Hogar Custodia, con familias aptas a criterio de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, como medida de acogimiento residencial.

CAPITULO V
DE LAS VISITAS Y SALIDAS DE LAS PERSONAS BENEFICIARIAS

ARTICULO 28.- La permanencia de las Personas Beneficiarias es temporal en tanto se resuelve su situacion juridica,
por las autoridades competentes en coordinacién con la Procuraduria.

ARTICULO 29.- Para visitar a las Personas Beneficiarias, se debera presentar ante el Personal del area de trabajo
social el permiso expedido por la Procuraduria, documento que debe contener:

l. Nombre completo de los Visitantes;

. Nombre completo de la Persona Beneficiaria, que se pretende visitar;
. La fecha, hora y duracién aproximada de la visita; y

AV La firma de la persona titular de la Procuraduria.

ARTICULO 30.- Las visitas pueden realizarse de lunes a viernes, pero solo un dia por semana y con duraciéon maxima
de una hora. Los visitantes durante su estancia, deberan observar lo siguiente:

l. Presentar ante el Personal del area de trabajo social, la autorizaciéon expedida por la Procuraduria;



. Conducirse respetuosamente hacia la Persona Beneficiaria que visite y con el Personal, de lo contrario se
suspendera de inmediato la visita hasta nueva autorizacion por parte de la Procuraduria;

. No introducir alimentos o bebidas;

AV No encontrarse en estado de embriaguez o bajo el influjo de estupefacientes u otras drogas enervantes; y

V. No tomar fotografias ni videos al interior de la Casa Hogar Infantil, ni a las Personas Beneficiarias, salvo que
se cuente con la autorizacién escrita por parte de la Procuraduria y de la Coordinacion de Albergues, previo
andlisis respectivo.

ARTICULO 31.- La visitas seran supervisadas por el Personal del area de trabajo social, quienes verificaran que

durante las mismas no se altere la estabilidad fisica y emocional de las Personas Beneficiarias. En caso de

presentarse lo anterior, de inmediato se suspende la visita hasta nueva autorizacion por parte de la Procuraduria.

ARTICULO 32.- Los permisos para que las Personas Beneficiarias salgan de la Casa Hogar Infantil para convivir con

familiares o personas no familiares, seran otorgados por la Procuraduria en los términos, plazos y condiciones que

ésta convenga con los visitantes.

ARTICULO 33.- Las Personas Beneficiarias, causaran baja en los supuestos siguientes:

l. Por determinacién de la Procuraduria que serd informada por escrito a la Coordinaciéon de Albergues, con copia
para la Administracion;

. Por fallecimiento de la Persona Beneficiaria; y
. Por Resolucion Judicial o Administrativa.

ARTICULO 34.- La Direccién General, la Direccién de Asistencia Juridica, la Procuraduria, la Coordinacion de
Albergues y la Administracién, velaran por el estricto cumplimiento de las disposiciones del presente capitulo.

CAPITULO VI
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL DESEMPERNO DE LAS LABORES

ARTICULO 35.- Para procurar la seguridad e higiene en la Casa Hogar infantil, tanto el Personal auxiliar educativo,
asi como el Personal de cocina, deberan cumplir con las obligaciones siguientes:

l. Del Personal Auxiliar Educativo, sin perjuicio a lo dispuesto en el presente Reglamento:

a) Iniciar el turno con el mandil correspondiente, pantalén o en su caso falda, blusa o camisa comoda, zapato
bajo, ufias cortas y, sin portar ningun tipo de joyas o alhajas;

b) Registrar su asistencia en la tarjeta de checado o lista, e incorporarse inmediatamente a su area de trabajo,
absteniéndose de prolongar su llegada al mismo;

c) No ingresar alimentos a las Salas bajo su cuidado;
d) Mantener limpio y organizado su lugar de trabajo;
e) Realizar el aseo fisico de las Personas Beneficiarias bajo su cuidado; y
f)  Efectuar la limpieza del calzado de las Personas Beneficiarias bajo su cuidado.
. Del Personal de cocina, sin perjuicio a lo dispuesto en el presente Reglamento:
a) Preparar los alimentos de conformidad a lo establecido por la Norma Oficial Mexicana relativa a los

estandares de calidad en el programa manejo higiénico de los alimentos, asi como con la higiene, limpieza
y preparacion adecuadas, utilizando los utensilios necesarios para tal efecto;



b) Portar zapato de piso cerrado;

c) Portar cubre-bocas y cofia en el cabello;

d) Presentarse limpio, con ufias cortas, limpias y sin barniz, en el caso de los hombres con barba rasurada;
e) Iniciar el turno, portando el mandil correspondiente;

f) No utilizar joyas o alhajas durante el turno;

g) No introducir al equipo de refrigeracién de la cocina, alimentos que no sean para uso exclusivo de las
Personas Beneficiarias;

h) Lavar diariamente la loza y utensilios, usados en la preparaciéon de alimentos;

i) Lavar y desinfectar las frutas y verduras, previo a su refrigeracion;

) Desinfectar tres veces por semana la loza y utensilios, usados para la preparaciéon de alimentos;
k)  No permitir el acceso a la cocina, de personas ajenas a la misma,;

)] No fumar en las instalaciones de la Casa Hogar Infantil, ni durante su turno;

m) No utilizar el teléfono celular en las instalaciones de la Casa Hogar Infantil; y

n) Utilizar el servicio de telefonia de la Casa Hogar Infantil para llamadas oficiales, salvo el caso de alguna
emergencia personal y previa autorizacion de la Administracion.

ARTICULO 36.- Se concedera al Personal en general, un receso de treinta minutos para la ingesta de alimentos,
el cual deberan tomar alternadamente, sin descuidar en su totalidad las funciones a su cargo.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 37.- De conformidad con la Ley de los Trabajadores, la persona Titular de la Direccion General, impondra
al Personal las correcciones disciplinarias y sanciones a que se hagan acreedores por el mal comportamiento,
irregularidades o incumplimiento injustificado en el desempefio de sus labores y obligaciones sefialadas en el
presente Reglamento.

ARTICULO 38.- La sancién podra consistir en:

l. Amonestacion verbal;

. Amonestacion escrita;

. Nota desfavorable en el expediente;

V. Suspension sin goce de sueldo hasta por cinco dias habiles en su empleo, cargo o comisién; y

V. Cese provisional o definitivo, segln el caso.

ARTICULO 39.- El Personal que se encuentre inconforme por haber recibido alguna de las sanciones previstas en
las fracciones I, Il y Il del articulo anterior, podra solicitar la revision de la resoluciéon administrativa y aportar los
elementos y pruebas necesarias para desvirtuar la conducta que se le imputada como generadora de dicha sancion.

La Revision podra presentarse ante la Direccion General, dentro de los cinco dias naturales siguientes a la fecha en
que fuera notificada la sancién.



En los casos de las sanciones sefialadas en las fracciones IV y V del articulo anterior, se seguira el procedimiento
respectivo de conformidad que sefala para tal efecto el Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Colima.

ARTICULO 40.- El Personal solo podra ser sancionado, por causa justificada y plenamente probada.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial "EL ESTADO DE COLIMA".

ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones legales que se opongan al presente Reglamento Interior.

ARTICULO TERCERO.- En lo no previsto por el presente Reglamento Interior, se aplicara lo dispuesto en las circulares
y demas disposiciones aplicables que para tal efecto emita el DIF Estatal.

ARTICULO CUARTO.- La Junta de Gobierno del DIF Estatal autoriza que se remita a la Secretaria General de
Gobierno para la autorizaciéon y publicacion respectiva en el Periédico Oficial "El Estado de Colima", el presente
Reglamento Interior.

Por lo tanto mando se imprima, publique, circule y observe.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Estatal, en Palacio de Gobierno, a los 16 dieciséis dias del mes de enero
del afio 2015 dos mil quince.

Atentamente. SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION. EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE COLIMA, LIC. MARIO ANGUIANO MORENO. Rubrica. EL SECRETARIO GENERAL
GOBIERNO, LIC. ROGELIO HUMBERTO RUEDA SANCHEZ. Rubrica.



