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REGLAMENTO INTE
ASISTENCIAL DE DESARR

CAPITULO | ' f
DISPOSICIONES GENERALES PROCURA D ;I-'

Articulo 1.- El presente documento confisne el reglamenla interno défrabaji {.r_';!kﬂé.‘
como objeto establecer las condiciones de intensidad, calidad, productividad y
profesionalismo, segin las cuales debera prestarse el trabajo en el &fnt w]e?}aﬂ
coma inlerés superior al becario y en estricto apego a lo dispuesto por la Ley Federal def
Trabajo, el Conlrato Colective de Trabajo vigente, que regula las relaciones laborales en

el Sistema para el Desarrolla Integral da la Familia Jalisco y la Norma Oficlal Mexicanar,
NOM-D31-58A2-1999. TUALATARA JAL

ESTE REGLAMENTO SERA DE UESER?ANCIA GENERAL Y OBLIGATORIA

PARA TODO EL PERSONAL QUE LABORE EN EL CENTRO ASISTENCIAL DE
DESARROLLO INFANTIL.

Articulo 2.- Para los efeclos de esie reglamento se enliende por:

CENTRO.- Centro Asislencial de Desarollo Infantil

CONTRATQ.- Contrato Colectivo de Trabajo.

TRABAJADOR.- Persona fisica que presta un Irabajo fisico yio intelectual subordinada
én el CADI,

LA LEY.- A la Ley Federal del Trabajo.

DIRECTORA - Autoridad maxima del CAD

CAPITULO Il
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 3.- Son derechos de los trabajadores adscritos al Cenlro, los eslipulados en al
Conlrate, ademas de los siguientes.

|- Se dara incapacidad por enfermedad, toda vez que el médico del CADI realice la

valoracion médica correspondierile,

CAPITULO Il
DE LAS OBLIGACIONFS NE | 0S TRABAJADORES

Articulo 4.- Son obligaciones de los lrabajadores adscritos al Centro las estipuladas en
el Contrato, ademas de las siguientes:



l.- Cumplir con los horarios eslablecidos come jornada de trabajo, mismos gue podran

5ef cambiados cada seis meses ssgin lo programeade por la2 Directora y de acuerdo a las
necesidades del Cantro,

ll.- El trabajador dispondra de los siguienites liempos de descanso para la ingesta de
alimentos:

a) 5isu jornada diaria es de 8 horas: dispondra de 30 minutos.
b) Sisu jornada diaria es de 7 horas: 26.2 minutos,
¢} Sisu jomada diaria es de 6 horas: 22 5 minutos.

ll.- El trabajador debera presentarse ¥ permanecer en su area de frabajo en el horario
correspondiente a su jomada diaria, evitando retardos y ausencias que demeriten &l

sefvicio, salvo aulorizacién expresa de la Directora o en su ausencia, de' la persons
autorizada para tal fin,

V.- El trabajador que goce de los servicios que olorga el Centra, debera sujelarse al
Reglamento de Padies de Familiz,. Por lo que 'aquellos trabajadores que tengan hijos
becarios, deberan ingresarlos al servicio anles de registrar su ingrese y recogerlos
después de registrar su salida,

V.- El trabajador no podrd permanecer dentrg de las areas de atencitn, antes ni después
de su jornada de trabajo, salvo que medie autorizacion de la Directora del Centro.

Vi El trabajador deberé evita inraducir a las areas de alencion del Centro alimentos,
articulos, bolsos, bultos, paquetes, etc.. Por lo que debera de utilizar para resguardar
objelos personales el locker que para fal efecto, tiene asignado.

" VIl-  El trabajador debera evitar Intraducir a las dreas de trabajo, cualquler tipo de

teléfono celular y en consecuencia, evitar hacer uso de los mismos durante su jornada de
trabajo.

—VIIL- Bajo ninguna circunstancia, el personal responsable de la cuslodia y atencion de
los becarios, podra dejarlos solos duranie la prestacidn del servicio

IX.- El trabajador debera evitar en tode momento durante su permanencia en &l Cenlra,
expresar palabras altisonantes Yo apodos para dirigirse @ los becarlos, padres ¥
companeros de trabajo,

X.- El personal del Centro debera veslir moderadamente, evilando aluendos conltrarios a
la formacitn integral de |os becarios, por |b que en case de no ohservar dicha
disposicion, se le negara el ingreso al Centro.

XI- El personal debera evitar ingerir alimentos en el drea de comedor durante la ingesta
de alimentos de los becarios.

Lt



Xll.-  Queda estrictamente prohibldo el ingreso de personas ajznas al Cerlnln:-, sin
autorizacién de la Directora, por o que el personal esla obligado a informar
inmediatamente de esia regularidad a la Direccidn,

Alll.- El personal deberd mantener limplo el mobiliario y maleriales educativos asignados

8 su area de trabajo, por lo que debera observar el programa comespondiente
implementado por |a Direccidn,

XIV - El personal debera portar el uniforme que para tal efecto e proporcione la

Diraceion, debiendo adamas de observar las especificaciones lécnicas gue detenmina la
MNorma en su vestimenta BECESOMA.

V.- El persanal deberd abstenerse de realizar o recibir llamadas telefénicas {solo
emergencias) [

XVI.- Se realizara revision de bolsas yio paqueles al ingreso o salida al centro de Irabajo.
AVIl- Debera presentarse aseada a su jornada laboral,
XVIlL-Debera consumir alimentos en gl area destinada para ello.

AIX.- Se sancionara por escrito al personal que no cumpla con el presente reglamento.

CAPITULO IV
AREA DE COCINA Y LACTARIO

Articulo 5.- El personal adscnito al drea de cocina, debera de sujelarse a las siglulenies
disposiciones:

- Del vestido:
a) Porlar el vesfido-bata proporcionade por la Instilucidn, asi como el delantal
corfespondienta

b) Portar &l turbante o gorro durante la jornada de trabajo.
€) Utilizar zapatos. carrads v da pisa,

IL.- De las medidas da higiene:
a) Traer ufias Cortas, limpias y sin esmalle
b) Traer el cabeilo recogido,
c) Evitar pottar aretes, anillos, cadenas, esclavas, pulseras, collares ¥ en penaral

objetes que puedan contaminar los alimentos o ser riesgosos para la integridad
fisica de los becarios.

d) Queda prohibido el uso de maduilllaie durante la jormada de trabajo
&) Lavarse las manos a chorro de agua, ulilizando jaban, estropajo v cepillo para su
limpieza, antes de praparar Y servir los alimentos y después de ir al bafio.

f} Cueda prohibido manejar dinero durante la jomada de trabajo, asi como saludar
de mana.



g9) Los trastos, utensilios, trapos y mobiliario en general, se deberan lavar y
desiniectar de acuerdo a las instrucciones de la responsable del drea, meédico ylo
directara.

h) El area de cocina debera permanecer aseada durante toda la jornada, por lo qus
el personal serd responsable de sy limpieza.

i} Sin excepcion, Cualguier persona qus tenga gue ingresar al area, debera obsenvar
estas disposiciones a fin de mantener |a limpieza e higiene del lugar.

lll- Queda restringido el uso de refrigeradores Gnicamente para los viveres
destinados a la preparacién de alimentos de los bacarios.

CAPITULO V
AREA DE INTENDENCIA Y LAVANDERIA

Articulo 6. El personal adscrito al érea |de intendencia debera sujetarse a las
siguientes disposiciones:

- Del vestido: >
a) El personal adscrito deberg porlar en toda la jornada el mandil proporcionado por
el Centro, asi como zapats carrado ¥ d& piso.
b) Para ingresar y durante su permanencia en las salas de lactanies “B* y “C",
debera utilizar turbante y/o garrg,

Il- Da las medidas de higiene:
@) Los utensilios de trabajo y materiales de limpieza deberan guardarse en &l lugar
destinado para tal fin
b) Queda prohibido al personal mezclar los productos de limpieza asignados pars &l
a5e0.

¢} No se debera asear las dreas de lactario, comedor y salas de lactanies duranie la
alimentacion de los becarios.

CAPITULO VI
AUXILIARES DE SALA

Articulo 7.- Ei personal adsaril al drea de salas debera sujetarse a las sigulentes
disposiciones:

l.- Del vastida:

8) Elpersonal adscrilo debera poriar durante toda la jornada de trabajc la bata que
para tal efecto le sea proporcionada por el Centro
b) Ulilizar zapalos cerrados y de piso



c) Evilar portar aretes, anillos, cadenas, esclavas, pulseras, collares ¥ en general

objetos que puedan contaminar los alimentos o ser riesgosos para la Integridad
fisica de los becarlos,

d) Traer ufias cortas, limpias y sin esmalte.
&) Traer el cabsllo recogido.
f) El personal que adscrilo a las salas de lactantes “B" y “C", daberan utilizar durante

toda la jornada de trabajo el lurbante o gorra que para tal efecto le sea
proporcionado par el Centre.,

Il.- De las medidas de higiene:

a)
b}

c
d)
)

f)

4)

h)
1)
i)

Lavarse las manos a chorro de agua antes y después de proporcionar
alimentos y cambiar pariales a los bacarios.

Las sabanas de los colchones de todas las salas deberan ser cambiadas
diariamente.

Ewvitar tener pafiales sucins en |as salas.

Mantener perfeclamente limpias y desinfectadas las bacinillas.

Evitar utilizar los lavabes para usos diferentes a los destinados.

Los materiales didédcticos utilizados por los becarios deberdn ser lavados y
desinfectados al términa da la jormada o antes de ser utilizados por otros nifios
en la misma jornada.

Previo al servicio de fumigacion, se deberdn guaidar los materales didacticos
&n bolsas plasticas para evitar su contaminacion, Asimismo, para ser
uliizados nuevamenie, deberan ser perleciamente lavados y desinfectados.
Queda prohibido al personal utilizar los bafios destinados a los becarios.
Debara usar gorro durante la ingesla de alimentos de los becarios

(Jueda prohibida la entrada a personal ajeno a las salas, salvo el momento de
la limpieza de los vidrios de ventanas o en su caso hacer la limpieza cuando el
becario se encuentra en su horario de recreo ylo comedor, '

Il - De las medidas de seguiidad,

a)

b)

c)

d)-

e)

f

Por seguridad de los becarios, gqueda esfriclamente prohibido al personal
adscrilo a esla area. abandonar las salas durante la jornada.

Queda esltrictamente prohibido, introducir y mantener dentro de las salas,
herramientas y materiales que representen un peligro para los becarios como:
lijera, pistolas de silicon, alfileres, tachuelas, clips, aguarras, tinher, pinturas,
elc

Queda prohibida la introduccién y el consumo de alimentos y bebidas a las
salas de alencidn a los becarios,

FPor seguridad de los becarios en el momenlo de un accidente deberd
reportarse inmediatamente al area médica.

Por seguridad durante |a hora de recreo deberan respetarse las guardias para
el cuidado de los nifios

Queda prohibido el uso de walkman y teléfonos celulares durante la jornada de
trabajo



ATENCION PERSONAL

a)
1)

1)
)
k)

)

Queda prohibido &l uso de palabras altisonantes durante la jornada de trabajo
Queda prohibido el uso'de apodos o sobrenombres a los becarios, padres da
familia y/o compaderos de Irabajo.

Todo maltrato verbal, fisico o psicoldgico hacia los becarios | sera sujelo de
proceso juridico.

Debera mantenerse el debido respeto a todo el personal que labora en el
centra,

Mo se autoriza a personal de sala, iratar asunlos del becario con los Padres de
Familia,

El uso de grabadoras es exclusivo para fomentar el desarrolle del pifio,
utihzando masica adecuada a |a aclividad, en base a lo programado.

m} Por ningan maotivo el arreglo personal se realizara dentro de |a sala ¥ N 5U

n

o)

jornada de trabajo.

El personal ser4 responsable del cuidado y manejo de los materiales de aseo y
didaciico que le sean entregados, en caso de extravio lo debera reponer,

Se tendran reuniones calendarizadas para la integracion laboral del personal



