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Doctor en Derecho
Héctor Gordillo Sanchez
Presidente Municipal Constitucional de
Tenancingo, Estado de México.
(Rubrica)

A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México 2022-2024, a través del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; en ejercicio de sus facultades
que le confieren los articulos 115 base Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion politica del
Estado Libre y Soberano de México; 27, 30, 31 fraccion | y XXXVI, 48 fraccion lll,
91 fracciones V, VII, VIl y XIll, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; 11, 12, 13, fraccion lll de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados
"Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; y en cumplimiento
a lo acordado en la Quinta Sesion Extraordinaria de fecha once de abril del afio dos
mil veintidds y Quinta Sesion Extraordinaria de fecha diecinueve de mayo del afo
dos mil veintitrés de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Tenancingo, tiene a bien publicar:

“REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ESTANCIA INFANTIL “ELENA DIAZ LOMBARDO DE

BAZ” DE TENANCINGO, ESTADO DE MEXICO
2022-2024”
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l. Presentacion

El marco regulatorio y reglamentario de cualquier institucion de caracter publico,
es un instrumento necesario donde se codifican todos los preceptos relativos a la
organizacion y funcionamiento de la estancia Infantil, enunciandose los derechos

y obligaciones de los servidores publicos, madres, padres o tutores.

Todo ello, con la finalidad de establecer los objetivos y atribuciones de la
institucion educativa y trabajadores, quienes obligatoriamente se sujetaran a la

aplicacion de la normatividad.
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l. Antecedentes

La Estancia Infantil de la zona escolar D002 se encuentra ubicada en la zona sur,
perteneciente a un contexto urbano, se caracteriza por estar habitada de forma
permanente por mas de 9,0000 habitantes; el adjetivo urbano hace referencia a

aquello perteneciente o relativa a la ciudad.

El Municipio de Tenancingo, Estado de México, a través del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, cuenta con un establecimiento educativo de
asistencia social que forma a ninas y ninos de 1 afo 7 meses a 3 anos 11 meses,
proporcionando el servicio a nifas y ninos de madres y padres trabajadoras a través
de personal directivo, docente y administrativo, contando nuestra institucion
educativa con todos los servicios necesarios para proporcionar una atencion

adecuada a los menores que inician su educacion temprana edad.
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. Ordenamiento Legislativo

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México;

Ley de Desarrollo Social del Estado de México;

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del estado de México y Municipios;

Lineamientos de Operacion de la Accion de Desarrollo Social atencion
Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras publicados en Gaceta del

Gobierno del Estado de México en fecha 15 de Septiembre de 2017,

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de México;

Reglamento interno de padres de familia que reciben el servicio de estancia
infantil (Ciclo Escolar vigente).

Reglamento interior de la estancia Infantil “Elena Diaz Lombardo de Baz”



GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 02 / Gaceta Municipal No. 113 / viernes 30 de junio de 2023

IV.  Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normas,
criterios, politicas, lineamientos y procedimientos, a los que se sujetara la
prestacion de los servicios de guarda, custodia, alimentacion y educacion que
proporciona el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tenancingo, Estado de México, a las nifias y nifos, hijos de las madres, padres o
tutores, trabajadores del Municipio de Tenancingo, Estado de México, a través de
la estancia infantil.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

|. Estancia Infantil: Institucion educativa jerarquicamente subordinada al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tenancingo, Estado de
México, que cuenta con organizacion interna propia para atender a las ninas y nifos
hijos de las madres, padres o tutores, trabajadores del Municipio de Tenancingo,
Estado de México.

Il. Consejo Técnico: Estara conformado por la Directora de la Estancia Infantil, un
auxiliar administrativo, seis agentes educativos, un auxiliar, una nutriologa, un
responsable de cocina, dos auxiliares de cocina, una persona de servicios generales
y un representante de los padres de familia de cada estancia. Su fin es informativo.

lll. Infantes: Las nifas y ninos hijos de las madres, padres o tutores, trabajadores
del Municipio de Tenancingo, Estado de México, que se encuentren inscritos en la
Estancia Infantil del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tenancingo, Estado de México, donde reciben los servicios requeridos de acuerdo
a su edad.

IV. Personal: Los servidores publicos que laboran en la Estancia Infantil del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tenancingo, Estado de
México.
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V. Reglamento: Al presente documento.
VI. DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
VII. Directora: Es la responsable de la conduccion de la Estancia Infantil.

VIII. Sistema: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tenancingo, Estado de México.

IX. Servicio: Cuidado y desarrollo de los infantes inscritos en la Estancia Infantil.

V. Servicios Asistencial y Educativo

Articulo 3. Tienen derecho al servicio que proporcionan la Estancia Infantil, los
infantes de las madres, padres o tutores trabajadores pertenecientes al Municipio
de Tenancingo, Estado de México.

Articulo 4. Los servicios prestados en la Estancia Infantil, se proporcionaran
conforme al presente reglamento y a la legislacion aplicable.

La Direccion de la Estancia Infantil, entregara a las madres, padres o tutores, la
documentacion (diploma) que acredite la conclusion de permanencia en la
Estancia Infantil de los infantes.

Los servicios se otorgaran en un ambito de corresponsabilidad con las madres,
padres o tutores para lograr el maximo desarrollo social, psicoldgico, fisico y
emocional de los infantes, bajo un ambiente de inclusion, equidad y respeto.

Articulo 5. Los infantes podran ingresar y permanecer en la Estancia Infantil
pertenecientes al Sistema desde de 1 ano 7 meses a 3 anos 11 meses de edad.

Los servicios se prestaran en los siguientes niveles:
I. Maternales: Infantes de un ano siete meses a dos anos once meses.
Il. Preescolar: Infantes de tres anos a tres anos once meses.

Articulo 6. El servicio se proporcionara conforme a la capacidad instalada y
operativa de la Estancia Infantil.

Articulo 7. La planeacion, coordinacion, ejecucion y supervision de los programas
de Proteccion Civil en la Estancia Infantil, sera responsabilidad de la Direccion de
la Estancia, de conformidad con lo que establecen la Ley General de Proteccion
Civil, Ley de Proteccion Civil del Estado de México, Norma Oficial Mexicana, el
presente reglamento, a los planes y programas de Proteccion Civil y a las demas
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disposiciones legales y administrativas federales, estatales y municipales que
resulten aplicables.

Articulo 8. La Estancia Infantil, atendiendo a la clasificacion establecida en la
Norma Oficial Mexicana, deberan contar con instalaciones hidraulicas, eléctricas,
contra incendios, de gas, intercomunicacion y especiales, de acuerdo con los
reglamentos especificos.

Ningln establecimiento que por su naturaleza ponga en riesgo la integridad fisica
y emocional de los infantes y demas personal que concurra a la Estancia Infantil
podra estar ubicado a una distancia menor a cincuenta metros.

Articulo 9. La Estancia Infantil debera realizar al menos una vez cada dos meses,
un simulacro con la participacion de las personas que ocupen el inmueble.
Igualmente, deberan llevarse a cabo sesiones informativas con el objeto de
transmitir a los ocupantes las instrucciones de comportamiento frente a
situaciones de emergencia.

Articulo 10. Cualquier modificacion o reparacion estructural del inmueble debera
realizarse por personal capacitado fuera del horario en el que se prestan los
servicios en la Estancia Infantil.

Articulo 11. Los servicios a desarrollar en la Estancia Infantil pertenecientes al
Sistema, se proporcionaran conforme a los siguientes criterios y normas
especificas:

I. El horario de servicio sera de las 8:30 a las 13:30 horas de lunes a viernes,
excepto cuando por necesidades del servicio o por determinacion expresa de las
autoridades del Sistema, sea necesario modificar las horas de ingreso y salida de
los infantes, lo que se hara del conocimiento de los padres de familia por lo menos
con un dia de antelacion.

Il. Los servicios se proporcionaran en las instalaciones de la propia Estancia
Infantil, excepto en los casos en que sean programadas actividades fuera, o el
apoyo de los padres para atender la actividad; para lo cual se necesitara el permiso
previo y expreso de los padres o tutores por escrito; de no ser asi, los infantes no
podran participar en el evento y en este caso no asistiran a clases.

[ll. Los servicios Unicamente estaran disponibles los dias laborables para el
Sistema; sin embargo, al concluir los periodos vacacionales del personal, los
infantes deberan presentarse hasta el dia siguiente habil al que reinicien las
labores.

IV. Los infantes de la sala Maternal estaran bajo el Programa de Educacion Inicial
(P.E.l), mientras que los niflos de preparatorio trabajaran de conformidad con los
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aprendizajes claves, para la educacion integral de Educacion Preescolar; salvo
disposicion de las autoridades del Sistema y los lineamientos que para este efecto
establezca el DIFEM.

Articulo 12. La Estancia Infantil, mantendra relaciones de coordinacion con
aquellas dependencias del sector publico cuyas funciones estén vinculadas con los
servicios de bienestar y desarrollo infantil, en especial con las de DIFEM.

Articulo 13. La Directora, convocara a los padres de familia a la celebracion de
juntas perioddicas en las que se trataran temas relacionados con los infantes y los
servicios que se les otorgan. Enviando a la Jefatura de Servicios Educativos, la
orden del dia, con los puntos a tratar en dicha reunion, con antelacion a esta.

VI.  Organizaciéon de la Estancia Infantil
Articulo 14. La Estancia Infantil, esta integrada por las siguientes areas:
|. Direccién
[I. Unidad Administrativa
[ll. Unidad Educativa
IV. Area de Médica
V. Area de Trabajo Social
VI. Area de Psicologia
VII. Area de Servicios Nutricionales
VIII. Area de Activacion Fisica
IX. Area de Servicios Generales

Articulo 15. Compete al titular de la Direccion de la Estancia Infantil, programar,
organizar, coordinar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con
la prestacion de los servicios, la administracion de los recursos y el ingreso,
permanencia y egreso de los infantes.

Ademas de la aplicacion de programas educativos que conlleve a un adecuado
desarrollo de las aptitudes fisicas, académicas e intelectuales de acuerdo con la
edad, conocimiento de si mismos y de su entorno social de los infantes.

Todo ello, de conformidad con las normas politicas, criterios y procedimientos que
para tal efecto determine el presente reglamento, las disposiciones que emita el




GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 02 / Gaceta Municipal No. 113 / viernes 30 de junio de 2023

Sistema y los lineamientos que para este efecto establezca el DIFEM y las
autoridades competentes en la materia.

Articulo 16. Es responsabilidad del area médica compuesta por el Médico y
Enfermera, promover, mejorar y mantener el estado 6ptimo de salud de los
infantes mediante la aplicacion de programas de medicina de primer nivel; la
ejecucion de acciones de primeros auxilios; el control y seguimiento del
tratamiento médico complementario o de reforzamiento a los infantes que asi lo
requieran (receta médica); y la vigilancia, asi como crecimiento y su desarrollo
normal.

El area de médica, queda facultada para restringir el ingreso de los menores por
el tiempo que sea necesario cuando se encuentren enfermos. En este caso, los
padres o tutores deberan firmar la responsiva médica correspondiente.

Articulo 17. Es funcidén del area de Psicologia, promover la salud mental y el buen
desarrollo emocional de los infantes, mediante la aplicacion de programas que les
permitan adquirir confianza y seguridad en si mismos y propicien una Optima
incorporacion, adaptacion y desarrollo social. Esta area sera responsable de revisar
los planes de Estimulacion Temprana que las encargadas de salas apliquen a los
infantes, llevando un seguimiento de los avances o retrocesos de cada menor.

Articulo 18. Concierne al area de Trabajo Social, debera impulsar la interaccion
entre la Estancia Infantil, el ndcleo familiar y la comunidad a través de la
programacion de actividades sociales que coadyuven al desarrollo integral del
infante, asi como realizar el estudio socio-economico en los términos que las
autoridades del Sistema determinen a los padres de familia o tutores que
presenten solicitud de ingreso de los infantes a la Estancia Infantil.

Articulo 19. Corresponde al area de Nutricional, planear y organizar los menus de
desayuno y comida diaria para los infantes, mismos que estan elaborados de
acuerdo al cuadro basico que esté autorizado por el Sistema y DIFEM.

Es competencia del area de Cocina, elaborar y proporcionar a los infantes los
menUs de desayuno y comida, apegandose al cuadro basico que para cada edad
esté autorizado por el Sistema y cuente con el visto bueno del DIFEM.

Articulo 20. Corresponde al area Educativa, compuesta por agentes educativos,
elaborar una planificacion semanal en la que anoten las actividades
complementarias, para reforzar las diferentes areas a desarrollar, fortalecer y
acrecentar, en los infantes; teniendo como base el P.E.| (Programa de Estimulacion
Inicial).

10
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Articulo 21. Antes del inicio del ciclo escolar, la Directora y los responsables de
cada area, formularan los programas que deberan ser aplicados en el periodo
correspondiente.

Articulo 22. El contenido de los programas que para el desarrollo integral del
infante, formule la Estancia Infantil, se apegara a las disposiciones aplicables
emitidas por el DIFEM y el propio Sistema, quienes daran seguimiento y evaluara
dicha planeacion.

VIl. Inscripcién de los infantes

Articulo 23. Toda solicitud de inscripcion a la Estancia Infantil debera hacerse por
escrito, detallando los datos generales del infante y del trabajador, asi como los
motivos que originan su peticion.

Las solicitudes podran presentarse en cualquier época del ano, condicionandose a
los requisitos del articulo 27 del presente Reglamento, haciéndose acompanar de:

|. Copia fotostatica del acta de nacimiento del infante.

Il. Copia de la clave Unica de registro de poblacion (CURP).

[ll. Copia fotostatica de la cartilla nacional de vacunacioén del Infante.

IV. Documento de la madre, padre o tutor que lo acredite como trabajador.

V. Documento que acredite el monto de la percepcion total de ambos padres, o en
su caso de los tutores del infante.

VI. Los padres o tutores quedaran debidamente prevenidos que en caso de no
presentar alguno de los documentos senalados con anterioridad o si alguno de los
datos fueran falsos, se procedera la baja inmediata del infante de la Estancia
Infantil.

Articulo 24. Son requisitos de inscripcion a la Estancia Infantil los siguientes:

I. Proporcionar los datos que sean solicitados por la Estancia Infantil para el
registro de la inscripcion del infante.

Il. Informar los datos clinicos necesarios, tanto del infante como de sus padres, a
efecto de elaborar el historial.

11
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lll. Que el infante no padezca alguna enfermedad contagiosa o que resulte
peligrosa para la poblacion de la Estancia Infantil.

IV. Entregar dos copias certificadas del acta de nacimiento o de adopcion segun el
caso.

V. Presentar dos fotografias recientes tamano infantil del infante, de la madre,
padre o tutor solicitante, del conyuge y de dos personas mas que el solicitante
autorice para recogerlo.

VI. Entregar certificado médico del infante de alguna institucion publica, que
contenga grupo y factor RH, antes de iniciar el ciclo escolar.

VII. Presentar la Cartilla Nacional de Vacunacion del infante en la que se corrobora
que ha recibido todas las vacunas que conforme a su edad corresponda.

VIII. Firmar de conformidad el presente reglamento.

IX. Entregar copia de comprobante de domicilio, del teléfono e INE de los padres
o tutores.

X. Entregar el material de uso personal requerido para el infante durante su
permanencia en la Estancia Infantil.

Xl. En tanto los padres o tutores, no cumplan con la totalidad de los requisitos
documentales exigidos en el presente articulo, no se inscribira al infante.

Articulo 25. La Estancia Infantil informara, a los padres o tutores de los infantes,
mediante una lista, la descripcion de los enseres basicos que deberan entregarse
diario y anualmente que utilizaran los infantes, para con ello brindar en forma
adecuada el servicio.

Articulo 26. Los padres o tutores del infante, al momento de la inscripcion o
reinscripcion, deberan proporcionar los Utiles escolares y los accesorios de aseo
personal de acuerdo a los niveles asistenciales y educativos, debidamente
marcados con el nombre completo y sala correspondiente, conforme a la lista
proporcionada por la Estancia Infantil.

Articulo 27. La Estancia Infantil programara, la inscripcion de los infantes en
funcion de:

I. La capacidad de atencion en la Estancia Infantil.
Il. La fecha en que se presento la solicitud.
[ll. La valoracion de la documentacion del trabajador.

IV. El resultado del estudio socio-economico aplicado por la Estancia Infantil.

12
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Articulo 28. Los padres o tutores del infante, deberan informar por escrito a la
Direccion de la Estancia Infantil, cuando esté presente alguna enfermedad o
padecimiento de salud, que sera confidencial, a fin de que se tomen medidas de
seguridad y atencion pertinentes.

Articulo 29. La inscripcion de los infantes sera pospuesta cuando a juicio del
médico o de la enfermera de la Estancia Infantil, segin sea el caso, los signos y
sintomas de enfermedad infectocontagiosa u otras condiciones de salud, pongan
en riesgo su integridad fisica o mental o la de otros.

El infante podra ser admitido por la Estancia Infantil, siempre y cuando se acredite
documentalmente que ha sido dado de alta clinica y médicamente por el médico
tratante.

En caso de que los infantes presenten alguna capacidad diferente, los padres o
tutores, deberan presentar los diagnosticos neuroldgicos y psicolégicos de los
ninos.

Articulo 30. Cuando el resultado de las evaluaciones diagnoésticas no acrediten un
impedimento de salud fisica o mental para inscribir al infante en la Estancia

Infantil, asi como de no encontrarse en los supuestos que aduce el articulo
anterior, los padres o tutores deberan entregar la siguiente documentacion:

|. Autorizacion para que se practiquen al infante las curaciones necesarias y/o
traslado del infante a una unidad médica. Solo en caso de urgencia.

Il. Deslinde de responsabilidad, Unicamente cuando se trate de infantes inscritos
con capacidades diferentes no dependientes y que se encuentren bajo tratamiento
médico o de rehabilitacion.

[ll. Escrito en el que se manifieste que ha recibido la informacién sobre las
condiciones del servicio proporcionado en la Estancia Infantil.

IV. Responsiva donde manifieste que la documentacion, datos e informacion
proporcionada es real, exacta y verdadera.

VIIl. Servicios que prestan las areas

Articulo 31. El servicio de guarda y cuidado de los infantes se sujetara a los
siguientes lineamientos:

I. La guarda y cuidado seran temporales conforme a lo sefalado en el articulo 5
del presente reglamento.

Il. Los infantes seran recibidos en la Estancia Infantil de 8.30 a 13:30 horas de lunes
a viernes, Unicamente por el personal encargado de esta funcion.

13
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[Il. Diariamente al ingresar a la Estancia Infantil seran sometidos al filtro de salud
con el proposito de que el médico y/o la enfermera revise en qué condiciones de
salud se encuentran.

Si el menor se presenta en buenas condiciones permanecera en la Estancia Infantil,
de lo contrario, se retiraray el padre, madre o tutor sera el responsable de llevarlo
a su centro de salud para ser atendido por su médico tratante. Durante esta
revision por parte del area de Salud, la madre, padre o tutor, no se podran retirar.

IV. Los infantes deberan presentarse a la Estancia Infantil aseados, despiertos y
desprovistos de juguetes, dinero, alhajas, alimentos y otros articulos u objetos que
puedan provocarles algun problema o causarles algun dano.

V. Diariamente, al término de horario de servicio, los infantes seran entregados
exclusivamente a la madre, padre o tutor, o cualquiera de las personas que estén
autorizadas para recoger al infante, en términos del articulo 40 del presente
Reglamento, pudiendo recogerlos hasta las 14:00 horas de lunes a viernes.

Quien recoja al infante debera presentarse de manera puntual y presentar
identificacion con fotografia. En caso de que el padre, madre o tutor desee
suprimir la autorizacion de alguna de las personas autorizadas para recoger al
infante, debera informarlo por escrito a la Directora, si es el caso anexando el
documento judicial que lo avale; ya que de lo contrario se procedera conforme a
lo indicado en el parrafo anterior, sin responsabilidad para la Estancia Infantil.

Articulo 32. El servicio de alimentacion de los infantes se sujetara a los siguientes
lineamientos:

I. El desayuno se servira a partir de las 8:30 horas.

[I. Cuando por alguna razén el infante haya ingerido alimentos antes de su entrada
a la Estancia Infantil, los padres o tutor deberan informarlo al personal de
recepcion.

[ll. En caso de que el infante tenga dieta especial por prescripcion médica, los
padres o tutores estaran obligados a entregar al personal de la Estancia Infantil los
alimentos del menor con la receta médica.

Articulo 33. Para cumplir con sus propositos el servicio de atencion psicoldgica
debera:

I. Supervisar el desarrollo psicomotor y psicosocial de los infantes, a través del
programa de Estimulacion Inicial que las encargadas de salas aplican.

Il. Propiciar el 6ptimo desarrollo fisico de los infantes a través de la estimulacion
de la motricidad fina, la coordinacion ojo-mano y la coordinacion fono-
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articuladora, asi como guiar al infante para que aprenda a realizar sus necesidades
basicas y la adopcion de habitos encaminados a la conservacion de la salud.

[ll. Orientar al infante para que determine las propiedades fisicas de los seres y
objetos, establezca relaciones causa-efecto, desarrolle su pensamiento logico-
matematico, amplie su comprension del lenguaje, desarrolle su capacidad creativa
e inicie su preparacion para el aprendizaje de lectura y escritura.

IV. Canalizar al infante que asi lo requiera a instituciones especializadas en
atender algin problema en especifico.

Articulo 34. El servicio de salud, conformado por el médico y/o enfermera realizara
la deteccion oportuna de padecimientos infectocontagiosos a los infantes, y se
sujetara a los siguientes lineamientos:

|. Diariamente el personal médico y de enfermeria realizaran el filtro de salud a
todos los infantes; no se recibira a ningln nifio que se encuentre enfermo y que a
juicio de los mismos ponga en riesgo la salud de los otros infantes.

Il. El médico o enfermera haran la deteccion médica oportuna de padecimientos
que sufran los infantes, que no requieran suspension, para que los padres o tutores
acudan al médico que crean pertinente a valorar lo diagnosticado por el personal
de la Estancia Infantil; para lo cual el personal médico o de enfermeria realizaran
la hoja de referencia correspondiente.

lll. En caso de emergencia médica, el personal médico y de enfermeria, deberan
seguir el protocolo de emergencia, de acuerdo al Manual operativo.

IV. Se efectuara el servicio de deteccién oportuna de padecimientos infecto-
contagiosos, cuando se sospeche o detecte alguna enfermedad, o bien, cuando
sufra algun accidente y, de ser necesario, se dara aviso inmediato a los padres o
tutores para que lo trasladen a la clinica que estimen pertinente, ya sea del sector
salud o de seguridad social, haciéndoles saber a la Estancia Infantil por escrito.

V. Sera el personal de enfermeria quien aplicara los tratamientos de caracter
preventivo y curativo a los infantes que asi lo requieran. Para ello, sera necesario
que los padres o tutores entreguen la receta médica con el nombre completo del
Infante, el horario de suministro y los medicamentos prescritos por el médico
autorizado legalmente para ello, ya sea privado o de alguna institucién publica.

VI. Se corroborara que al momento de la inscripcion los infantes no presente
padecimientos o enfermedades contagiosas o de otro tipo que ponga en riesgo la
salud de los demas.
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VII. Se promoveran acciones de higiene y salud cuya aplicacién estara a cargo de
los padres o tutores de los infantes.

VIIl. En caso de que el Infante haya dejado de asistir a la Estancia Infantil por
causas de enfermedad, podra ser recibido nuevamente, siempre y cuando los
padres o tutores presenten la constancia respectiva expedida por el médico o
institucion responsable de su atencion, en la que se determine que se encuentra
sano y apto para reincorporarse a la Estancia Infantil. Debera existir también la
autorizacion expresa del area de salud de la Estancia Infantil, lo anterior de
acuerdo a la normatividad que para tal efecto establezca DIFEM.

IX. Cuando en el filtro o en el trascurso del dia, el médico o la enfermera de la
Estancia Infantil, detecte en un infante alguna enfermedad, se expedira a los
padres o tutores una hoja de suspension del infante, con la finalidad de que el
padre o tutor lleve a su hijo al centro de salud o médico que estime conveniente.

X. En el supuesto de que el menor presente alguna enfermedad de tipo
neurologico, cardiaca, pulmonar, discapacidad o de otra indole cronica, los padres
o tutores firmaran una carta responsiva, en donde quedara debidamente
especificado que se deslinda al Sistema de cualquier incidente que se pueda
presentar derivado de la enfermedad durante el tiempo de estadia del infante en
la Estancia Infantil.

Articulo 35. El servicio nutricional, realizara todo lo relacionado con los alimentos,
peso y talla de los infantes, y se sujetara a los siguientes lineamientos:

|. Participar en la elaboracién de los menus que les seran preparados a los infantes
de la Estancia Infantil.

[l. Supervisar la elaboracion de los alimentos establecidos en los menus de la
Estancia Infantil.

[ll. Realizar los diagndsticos nutricionales de los infantes (Peso y Talla).

IV. Dar consulta y seguimiento nutricional a los infantes de acuerdo a las normas
marcadas.

V. Capacitacion y actualizacion de los manipuladores de alimentos.

IV. La alimentacion que se proporcione a los infantes se elegira de acuerdo al mend
establecido por las nutridlogas responsables de los comedores de la Estancia
Infantil, contemplando la edad del infante y sus necesidades alimenticias.

Articulo 36. El servicio de trabajo social, realizara los estudios socio-econdémicos
corroborando los datos que le sean proporcionados con una visita domiciliaria, con
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la finalidad de que se compruebe el nucleo familiar de los infantes, asi como lo
manifestado por los padres o tutores.

IX. Acceso, permanencia y entrega de los Infantes

Articulo 37. La Estancia Infantil debera proporcionar los servicios con calidad y
eficiencia, cumpliendo con las especificaciones que se requieran.

Articulo 38. La recepcién de los infantes estara a cargo del personal educativo,
mismo que cuidara de éstos durante su permanencia en la Estancia Infantil.

Articulo 39. Los padres o tutores de los infantes, entregaran las prendas de vestir
requeridas debidamente marcadas con el nombre completo del mismo.

Articulo 40. Para la entrega de los infantes, se deberan de cumplir con las
siguientes disposiciones:

l. Los padres, el tutor o personas autorizadas deberan presentar la credencial de
identificacion vigente autorizada por la Estancia Infantil.

Il. El infante podra ser entregado antes del horario establecido, previo aviso a la
Trabajadora Social.

[ll. Una vez entregado el infante, éste quedara bajo la completa responsabilidad
de la persona que lo recogid, aun estando dentro de las instalaciones de la Estancia
Infantil.

IV. En los casos, en que exista controversia respecto de la custodia del infante, los
padres o el tutor deberan asistir a la Estancia Infantil, a fin de que se determine
la entrega del infante.

Articulo 41. En el supuesto de que un infante no sea recogido por el padre, tutor
o persona autorizada posterior al horario establecido en el que la Estancia Infantil
termine sus actividades, la Directora debera dar aviso de inmediato a la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral dela familia de Tenancingo, Estado de México,
a efecto de que inicie el procedimiento correspondiente.

X. Cuotas

Articulo 42. La Junta de Gobierno revisara y aprobara las cuotas de recuperacion
de la Estancia Infantil.

Articulo 43. La cuota de inscripcion sera de $500.00 (Quinientos pesos 00/100 M.N)
la cual se pagara al ingreso del infante, en conjunto con la mensualidad
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correspondiente, misma que tendra un costo de $750.00 (Setecientos cincuenta
pesos 00/100 M.N).

Los pagos se realizaran de la siguiente manera:

I. El pago por el servicio debera realizarse en la caja de la Unidad de Rehabilitacion
e Integracion Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela Familia
de Tenancingo, Estado de México, los primeros cinco dias naturales de cada mes,
debiendo presentar la ficha de deposito sellada a la Direccion o area administrativa
de la estancia infantil.

II. El retraso de un mes del pago de cuotas, exime a la Estancia Infantil de seguir
prestando el servicio, por lo que el menor sera suspendido hasta que se entregue
el recibo de pago en la Direccion de la Estancia Infantil, siempre y cuando esta
ultima determine la existencia de espacio.

Articulo 44. Si el infante presenta una ausencia consecutiva de tres dias habiles,
procedera la baja de institucion, sin previa notificacion a la madre, padre o tutor.

Articulo 45. Cuando el infante presente una enfermedad infectocontagiosa y/o
accidente que amerite suspension temporal, no podra exentarse o suspenderse el
cobro por la prestacion del servicio. Y para el caso de que el menor presente una
enfermedad durante su permanencia en la institucion educativa no se le cobrara
la atencion médica.

Articulo 46. La baja del infante sera Unica y exclusivamente a peticion de parte
tramitandose por escrito ante la Estancia Infantil dentro del plazo no menor a
quince dias naturales previos a la baja, procediendo de igual forma la baja cuando
se acredite alguno de los supuestos establecidos en el presente ordenamiento.

XI. Derechos

Articulo 47. Los infantes tienen derecho a recibir en la Estancia Infantil por parte
del personal educativo y administrativo, lo siguiente:

I. Un trato maternal y amable con calidad y calidez por parte del personal de la
Estancia Infantil.

[l. Alimentacion adecuada y oportuna para favorecer su salud y desarrollo en los
horarios establecidos por el area de Servicios Nutricionales.

[ll. Buen trato fisico y mental.

IV. Recibir una educacion integral cubriendo sus esferas de desarrollo social,
cognitiva, psicomotora y de lenguaje.

V. Recibir los primeros auxilios de forma oportuna, en caso de ser necesario.
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VI. Aquello que derive de la aplicacion del presente Reglamento.

Articulo 48. Los padres o el tutor de los infantes que acudan a la Estancia Infantil,
tienen derecho a:

I. Recibir un buen trato y comunicacién del personal que asiste al infante.
Il. Recibir al infante aseado al momento de acudir por él.

lll. Conocer el estado de salud y comportamiento de los infantes, durante su
permanencia dentro de la Estancia Infantil, asi como cualquier asunto relacionado
con el mismo.

IV. Tener conocimiento de los menus de alimentos que se proporcionen a los
infantes.

XIl. Obligaciones de los Padres
de Familia o Tutores

Articulo 49. La madre, padre o tutor del infante tendran las siguientes
obligaciones:

I. Cumplir con las responsabilidades respectivas contenidas en este Reglamento;

[I. Cuando asi lo requieran, deberan solicitar a la Directora la autorizacion
correspondiente para que el infante deje de asistir a la Estancia Infantil por varios
dias consecutivos durante el mes y justificar oportuna y plenamente sus
inasistencias con el documento idoneo; de no ser asi las autoridades del Sistema
procederan a tomar las medidas disciplinarias que en derecho correspondan;

[ll. Abstenerse de ingresar, sin autorizacion expresa de la Directora, a las areas de
guarda y cuidado, alimentacion, ensefanza, recreacion y, en general, a todas
aquellas areas en las que se proporcione atencion a los infantes;

IV. Marcar de forma clara y permanente en un lugar no visible, el nombre completo
del infante en todas sus prendas de vestir y accesorios personales, asi como todos
los Utiles y materiales que le solicite la Estancia Infantil para la atencion y trabajo
de los Infantes. La Estancia Infantil no se hace responsable del extravio de prendas;

V. Abstenerse de dar gratificaciones al personal;

VI. Asistir a todas las juntas, platicas y citas que sean convocados por las
Directoras, asi como por el area médica, psicologica, trabajo social, nutricion y
educativa; obligandose a guardar el debido orden y respeto a la reunion, esto
implica que se abstendra de repartir documentos como propaganda o de cualquier
otra indole, sin el permiso de quien convoque la reunion;
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VII. Participar en el programa “Escuela para Padres”, por lo menos alguno de los
padres o tutores;

VIII. Reportar al area de Trabajo Social cualquier cambio de adscripcion, domicilio
o teléfono particular de los padres o tutor y/o familiares autorizados para recoger
a los infantes;

IX. Informar a la Directora sobre cualquier anomalia detectada en el
funcionamiento de la Estancia Infantil;

X. Presentar a la Estancia Infantil los examenes clinicos que se requieran.
XI. Cuidar las condiciones generales de salud de los infantes;

XIl. Aplicar a los infantes los tratamientos que les haya sido prescritos por el
médico, someterlos a las pruebas clinicas y de laboratorio que este les indique, y
atender las demas indicaciones que el area de Salud de la Estancia Infantil sefale
en beneficio a la salud del infante;

XIIl. Abstenerse de enviar a sus hijos a la Estancia Infantil cuando se encuentren
enfermos, con fiebre, diarrea, dolor agudo de cabeza, entre otros;

XIV. Acudir de inmediato a la Estancia Infantil, cuando les sea comunicada alguna
emergencia respecto a su hijo;

XV. Colaborar con la Estancia Infantil en la realizacion de actividades relacionadas
con el servicio que esta presta;

XVI. Actualizar anualmente su fotografia y la de los infantes, asi como de las
personas autorizadas para recogerlos;

XVII. Guardar el debido respeto a todo el personal que labora en la Estancia
Infantil;

XVIIl. Observar en todo tiempo y lugar, el reglamento y las disposiciones que las
autoridades de la Estancia Infantil determinen;

XIX. Atender todos los requerimientos, asi como acatar las medidas disciplinarias
y recomendaciones que el personal que integra la Estancia Infantil le sefalen con
relacion a la vestimenta, cuidado y bienestar integral del infante, tales como:

a) Ropa;
b) Aseo;
¢) Conducta;

d) Puntualidad;
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e) Entrega oportuna del material;
f) Control de esfinteres;
g) Cubrir las cuotas de recuperacion en las fechas estipuladas.

Articulo 50. Antes de proceder a la suspension temporal del infante y cuando ello
sea posible, la Estancia Infantil, a través de su personal dara aviso por escrito a los
padres o tutores de la situacion, a fin de corregir la causa de la probable suspension
y asi evitarla.

Son causas de la suspension los siguientes aspectos:

I. Cuando los padres o tutor no cumplan con la observancia del presente
reglamento o la disposicion de las autoridades de la Estancia Infantil;

Il. Se suspendera por un dia cuando se apliquen las disposiciones contenidas en las
fracciones Il, IV, V, VI y VI, del articulo 34 y las fracciones I, Ill, XIll, XVI y XIX,
del articulo 49, ambos del presente Reglamento;

[ll. Se Suspendera por tres dias al infante, cuando sus padres o tutor, reincidan en
la inobservancia de las disposiciones contenidas en las fracciones de los articulos
sefalados en el parrafo anterior;

IV. Se suspendera al infante por cinco dias cuando los padres o tutor, no respeten
las disposiciones a las que se refieren las fracciones V, VII, X y XIlII del articulo 49
del presente Reglamento;

V. Se suspendera al Infante por el tiempo que determine el area de Salud de la
Estancia Infantil cuando el menor presente alguna enfermedad;

Articulo 51. En caso de agresion fisica o verbal al personal, asi como danos a las
instalaciones de la estancia infantil por parte de los padres, tutor o persona
autorizada relacionada con el infante, seran consignadas ante la autoridad
competente.

XIll. Disposiciones y Obligaciones del Personal
adscrito a la Estancia Infantil
Articulo 52. Son obligaciones de la Direccion de la Estancia Infantil, las siguientes:

I. Conocer, aplicar y difundir entre los padres, tutores, personas autorizadas y al
personal de la Estancia Infantil, el presente Reglamento, asi como verificar su
cumplimiento;

. Instruir la aplicacion de los programas educativos de trabajo autorizados por el
Sistema y de acuerdo a los lineamientos de DIFEM;
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[ll. Dar seguimiento a las medidas establecidas en materia de proteccion civil;

IV. Informar de manera inmediata a los padres, tutores o personas autorizadas vy,
en su caso, a las autoridades competentes las situaciones en las que se haya
afectado la integridad, seguridad y salud de los infantes;

V. Atender a los padres, tutores o personas autorizadas que soliciten audiencia;

VI. Promover un trato de respeto y cordialidad entre el personal, a los padres,
tutores o personas autorizadas y a los infantes;

VII. Entregar al padre o tutor los documentos oficiales del infante;

VIIl. Gestionar y vigilar que el personal reciba la capacitacion relacionada con las
necesidades del servicio;

IX. Verificar que el personal realice las actividades establecidas en el Manual de
Organizacioén, Reglamento y Lineamientos de Operacion de la Accion de Desarrollo
Social, Atencion Educativa a Hijos de Madres Trabajadoras;

X. Respetar y vigilar que el personal adscrito a la Estancia Infantil dé cumplimiento
al presente, asi como al Reglamento Interior de las Condiciones Generales de
Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tenancingo, Estado
de México;

Xl. Aquellas que se deriven en el desempeno de sus funciones.

Articulo 53. Son obligaciones del personal del area Educativa de la Estancia
Infantil, las siguientes:

I. Desempenar sus labores conforme a las funciones que tienen asignadas, con
apego a los programas de trabajo autorizados por el Sistema y de acuerdo a los
lineamientos que al efecto disponga DIFEM;

Il. Participar y colaborar en todas las acciones o actividades inherentes a la
atencion de los infantes sin mediar gratificacion alguna;

[ll. Participar de acuerdo a sus funciones en todas las actividades de caracter
social, civico, cultural y recreativo que propicien un ambiente adecuado a los
infantes;

IV. Brindar a los infantes, padres, tutores y personas autorizadas un buen trato
basado en el respeto;

V. Apoyar y orientar a los infantes en la realizacion de todas las actividades
encaminadas a lograr su sano y completo desarrollo fisico y mental;
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VI. Proporcionar, sin distincion alguna, la debida atencion y cuidados a todos los
infantes inscritos en la Estancia Infantil;

VII. Llevar a cabo todas las actividades que tengan como finalidad la prevencion
de siniestros y accidentes que salvaguardan el bienestar de los infantes;

VIIl. Organizar el area a su cargo a fin de evitar la pérdida de ropa, alimentos,
accesorios, material didactico e higiene y demas bienes entregados en custodia;

IX. Establecer y aplicar estrictamente las medidas de proteccion civil en términos
de la legislacion aplicable y aquellas que en lo interno se consideren necesarias
para prevenir, atender o salvaguardar la seguridad e integridad de los infantes;

X. Auxiliar en caso de emergencia a los infantes que se encuentren en la Estancia
Infantil;

XI. Mantener una estricta vigilancia en los aspectos de seguridad e higiene, tanto
de las instalaciones de la Estancia Infantil como del personal, a fin de garantizar
la seguridad de los infantes;

Xll. Adoptar las medidas de seguridad e higiene, asi como el uso de cubrebocas y/o
mascarilla durante la jornada laboral;

XIlI. Por seguridad de los infantes, se prohibe el uso de celulares o computadoras
durante el desempeno del trabajo por el cual fueron contratadas;

XIV. Recibir capacitacion relacionada con la prestacion del servicio;

XV. Informar a la Directora sobre las necesidades de la Estancia Infantil;
XVI. Respetar y acatar el presente Reglamento;

XVIIl. Aquellas que se deriven en el desempeno de sus funciones.

Articulo 54. Son obligaciones del personal del area médica de la Estancia Infantil,
las siguientes:

I. Proporcionar atencion médica y oportuna a los menores inscritos en la estancia
infantil a través de revision médica al ingreso a la institucion.

Il. Autorizar el ingreso de la nifa o el nifo, con previa revision, esta debe ser
minuciosa cuidando los protocolos de sanidad;

[ll. Registrar las observaciones del filtro en la bitacora de entrada con firma de la
persona que llevo a cabo la revision de cada nifa o nino;

IV. Reportar inmediatamente cualquier incidente a la direccion de la estancia si
hubiese el caso;

V. Revisar y realizar primeros auxilios a la nifa o al nino en caso de enfermedad o
accidente durante la permanencia del menor en la estancia.
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Articulo 55. Son obligaciones del personal del area de Psicologia de la Estancia
Infantil, las siguientes:

I. Contribuir en el desarrollo emocional, conductual y cognitivo de cada menor.

Il. Supervisar, capacitar y actualizar al personal que integra el equipo de trabajo
de la estancia infantil del SMDIF;

lll. Integrar el expediente correspondiente al area de psicologia de cada uno de las
ninas y de los ninos;

IV. Supervisar y asesorar a las docentes en la evaluacion y seguimiento del
Programa de Educacion Inicial (P.E.l) y Preescolar (Aprendizajes Clave) ;

V. Coordinar las actividades de Escuela para Padres, brindar asesoria a los padres
que lo requieran y cuando se detectan problemas conductuales de las nifas y los
nifos realizar un informe dando aviso a direccion de la Estancia Infantil;

VI. Generar programas para el control de esfinteres;
VII. Supervisar en forma periodica las salas y juego libre;

VIIl. Organizar, supervisar, participar y reportar el proyecto del derecho de las
ninas y los ninos dentro de la estancia (cada mes se trabaja un valor con los ninos
de estancia).

Articulo 56. Son obligaciones del personal del area de Nutricion de la Estancia
Infantil, las siguientes:

I. Supervisar y suministrar alimentos nutritivos y saludables a los infantes, tomando
en consideracion su peso y talla;

Il. Realizar una entrevista al padre de familia para valorar el estado de nutricion
del nino;

[ll. Mantener menus de acuerdo a la necesidad de cada infante;

IV. Supervisar en cocina la preparacion de los alimentos;

V. Realizar expedientes de acuerdo al peso y talla de cada nino;

VI. Supervisar utensilios de cocina (se encuentren en condiciones optimas);

VII. Elaborar requisicion de insumos para ofrecer la alimentacion a cada menor;

VIII. Checar la entrega de insumos semanalmente cuidando que la calidad y el peso
y gramaje sean correctos, reportar a la direccion si existen anomalias.

Articulo 57. Son obligaciones del personal del area de Trabajo Social de la Estancia
Infantil, las siguientes:
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I. Contribuir a mejorar los entornos sociales y nicleo familiar de las madres, padres
y tutores de los menores inscritos en la estancia infantil.

Il. Realizar entrevista a los padres de familia para el llenado de cedula de datos;

[ll. Llevar a cabo visitas domiciliarias cuando sean requeridas por coordinacion de
estancias infantiles para verificar datos proporcionados por los padres, asi como
incidentes médicos, psicologicos, patologicos una vez valorados por estas aéreas
notificara a la direccion de la estancia infantil;

IV. Colaborar en el periodo de inscripcion.

Articulo 58. Son obligaciones del personal del area de Activacion fisica de la
Estancia Infantil, las siguientes:

|. Generar un ambiente saludable a través de la activacion fisica de los menores
propiciando el desarrollo adecuado.

[l. Mejorar la interaccion social;
lll. Conocimiento del propio cuerpo y de las propias posibilidades;

IV. Mejorar la capacidad cognitiva: a través de la practica de deporte se activa; la
generacion de neuronas y la conexion entre las mismas en el hipocampo; zona del
cerebro responsable del aprendizaje, la memoria y la atencion;

V. Mejorar la condicion fisica de todo el organismo, haciendo que funcione mejor
y previniendo la aparicion de enfermedades;

VI. Contribuir a generar buenos estados de animo.

Articulo 59. Son obligaciones del personal del area de Servicios generales de la
Estancia Infantil, las siguientes:

I. Apoyar y ejecutar actividades para el mantenimiento adecuado de las
instalaciones de la estancia infantil y colaborar con el personal administrativo y
docente;

[I. Utilizar ropa acorde al area de trabajo (bata, zapato de piso, cofia y cubre
boca);

lll. Mantener ordenados y limpios los trastes, utensilios de cocina,
electrodomésticos, mobiliario, almacén y pisos, etc;

IV. Llevar un control por escrito del almacén en conjunto con el area de nutricion;

V. Elaborar los alimentos con higiene y de acuerdo a los menus establecidos por la
nutriologa de estancia referidos por DIFEM;
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VI. Registrar la asistencia diaria de las ninas y ninos al comedor para solicitar los
alimentos, basandose estrictamente en lo necesario y en la programacion de los
menUs establecidos;

VIl. Almacenar y mantener los insumos en forma correcta cuidando su buen estado
y Uso;

VIII. Servir a los nifos y nifas la cantidad adecuada de alimento segln su edad e
informar de su aceptacion de ingesta;

IX. Usar ropa adecuada a su actividad desempenada;

X. Cuidar de su buena presentacion personal, desempefar una buena conducta,
siempre ser respetuoso con padres de familia, alumnos y companeros de trabajo;

Xl. Apoyar en las comisiones que le sean asignadas;

XIl. Sera su responsabilidad en todo momento resguardar los productos de limpieza
bajo llave, asi como mantener medidas de seguridad mientras lava pisos;

XIll. Realizar la limpieza general mediante un programa establecido de limpieza
basado en las necesidades del inmueble;

XIV. Cumplir con su horario asignado por la direccion de la estancia;
XV. Cuidar los bienes de la institucion;

XVI. Estar siempre al pendiente de las necesidades y buen funcionamiento de la
estancia infantil, reparaciones de algin desperfecto que ponga en riesgo la
integridad fisica del menor;

XVII. Apoyar en las distintas areas cuando se requiera de su apoyo;

XVIII. Permanecer siempre dentro de las instalaciones de la estancia.
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XIV. Hoja de Validacion

£l presente Reglamento fue aprobado por la Junta de Gobiermo del Sistema
Municipal para o Desarrollo Integral de la Familia de Tenancingo, Estado de
México; con fundamento en o que establecen los articule 3, fracciones 1y i, y 13
fraccion 1l de 1a Loy que crea a los Organismos Piblicos Descentralizados de
Asistencia Social de caracter Municipal denominados “Sistemas Munscipates para of
Desarrollo Integral de la Familia™,
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XV, Directoria

Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el
Desarrolio integral de la Familis de Tenancingo, Estado de México,
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DOCTOR EN DERECHO
HECTOR GORDILLO SANCHEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TENANCINGO, MEXICO
(Rubrica)

DOCTOR EN DERECHO
ROBERTO JARDON HERNANDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE TENANCINGO, MEXICO

En términos de lo ordenado por el articulo
91 fracciones V y XllI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México

(Rubrica)
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