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I. INTRODUCCION.

Es importante que el servidor publico de nuevo ingreso se adapte e identifique lo
mas rapido posible con su trabajo y con el Organismo donde presta sus servicios,
por tal motivo es menester el disefiar e implementar un adecuado manual de
bienvenida e induccion al Hogar Cabaras que facilite la adaptaciéon y manejo de
informacion basica para el personal de nuevo ingreso de manera concreta y
explicita relacionada con las condiciones de trabajo.

Il. OBEJTIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION AL HOGAR CABANAS

Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral en
el tiempo adecuado de acuerdo a su capacitacion, comprenda claramente la
forma en que se encuentra estructurada la organizacién, sus politicas, derechos y
obligaciones correspondientes.

Que se cuente con una herramienta de facil consulta con el fin de dar una
orientacioén respecto a normas y politicas propias de aplicacién interna y externa
en el Organismo, lo que permitira tanto la induccion de los servidores publicos
como proporcionar informacién hacia terceros.

lll. CONTENIDO DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION HOGAR CABANAS.

1. PRESENTACION.

El Hogar Cabafas pretende dar a conocer la mision, vision y principal
objetivo, siendo un Organismo que brinda a los nifios una educacion
integral, desempefiando una labor en conjunto para lograr un ambiente de
familia y formacién de valores.
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2. MENSAJE DE BIENVENIDA.

El formar parte del Hogar Cabarias, es una manera de hacer labor comunitaria;
participando activamente en la formacion y educacion integral de los menores que
en él se albergan.

Los que trabajamos en este Organismo, debemos tomar en cuenta varios
elementos:

Ser conscientes que somos un “Organismo” diferente. El éxito aqui, no se mide ni
con cantidades numéricas ni en utilidades; el material de trabajo no es igual, ni es
materia: es humano, tiene vida, tiene futuro, es trascendente.

El trabajo en el Hogar Cabarias tiene caracteristicas especiales, ademas de la
honestidad, eficiencia y responsabilidad que son necesarias para el éxito en
cualquier trabajo; debemos enfocarnos en valores que impulsen y se ajusten a las
necesidades personales de nuestro “material de trabajo”; los Nifos, las nifas y
los adolescentes.

Te damos la bienvenida a nuestra Gran Familia, esperando que sientas la
importancia de ser, de pertenecer, y de aportar valor y felicidad a los internos.

3. ANTECEDENTE HISTORICOS.

Don Juan Ruiz de Cabainas y Crespo

Nacié el 3 de mayo de 1752, sus padres Don Tomas Ruiz de Cabafas y
Hernandez y Manuela Crespo.

Desde pequefio demostré gran capacidad y dedicacién por sus estudios, por lo
que sus padres buscaron centros educativos adecuados para su desarrollo.

Demostré vocacion religiosa, culminé sus estudios en la Universidad de Alcala.
Después de varios afios de ocupar distintos cargos en la Iglesia, fue nombrado
Obispo y promovido al Obispado de Guadalajara.

En enero de 1796 llegd a Veracruz para continuar rumbo a Guadalajara, llegd el
13 de diciembre de 1796.

Impresionado por la lacra de enfermedades, miseria, muerte y abandono que

habia dejado tras si el afio de 1786, surgi6 en él la necesidad de hacer algo para
remediar la situacién en que vivian los habitantes de Guadalajara.
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Asi el 1° de febrero de 1810 dio comienzo su trabajo en la Casa de la Misericordia,
después llamada Hospicio Cabarias, en su memoria, la cual atendia a huérfanos y
desvalidos.

La primera actividad de Don Juan Ruiz Cabanas y Crespo consistié en escribir a
Espafa pidiendo autorizacién para edificar en su Obispado, un edifico en el que
se alojaran los desamparados, en donde se diera alimento a los hambrientos, y se
ensefara a los que no sabian.

Confirmando la autorizacion del Rey, comenzo a buscar terrenos para construir la
Casa de la Misericordia. '

Se buscd que el terreno tuviera las condiciones apropiadas para satisfacer las
necesidades que se requerian. El Rey aprobé la inversién de cuarenta mil pesos
para que se iniciara la obra.

A pesar de que la obra no habia sido terminada el Sefior Obispo ordend que no se
esperara mas tiempo para que el organismo iniciara sus nobles labores,
recibiendo a los primeros huérfanos y desvalidos.

Después de algunos meses, los insurgentes que llegaron en 1810 ocuparon el
edificio durante muchos afios y posteriormente los realistas hasta 1828.

Los tapatios decidieron que el Hospicio fuera de nuevo dedicado a su noble
finalidad para la que se habia construido.

Fue entonces cuando se inici6 la llamada “Edad de Oro” del Hospicio, alcanzando
su apogeo durante el Gobierno de Ignacio L. Vallarta (1871).

Segun el informe redactado en 1865, el Hospicio Cabafias estaba organizado en
siete departamentos que eran:

Hombres adultos pobres.

Mujeres adultas pobres.

Nifios pobres.

Nifas pobres.

Casa cuna.

De domicilio.

Departamento de Colegio de Pensionistas y Asiladas.

A nifios y nifias les impartian clases de Educacion Primaria.
Concluida la Primaria pasaban a talleres; los nifios: zapateria, sastreria, etc; las
nifias: costura, bordado y demas labores propias de su sexo.
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En el afio de 1874 por Decreto del Gobierno Federal se expropiaron los bienes
eclesiasticos y la Direccion del Hospicio Cabafias pasé a ser del Gobierno Civil.

Por orden del Gobernador de Jalisco, el muralista José Clemente Orozco decord
la Capilla Mayor del Hospicio en los afios de 1938 y 1939.

El Hospicio siguié prestando sus servicios hasta el 12 de mayo de 1980, fecha en
gue los internos pasaron a ocupar las instalaciones que tenemos actualmente
ubicada en Mariano Otero 2145 Residencial Victoria.

El edificio antiguo del Instituto Cultural Cabafias, se dedica a promover actividades
culturales y de difusion de las bellas artes.

4. ATRIBUCIONES DEL ORGANISMO.

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO

DECRETO

CAPITULO CUARTO
DE LOS ORGANISMOS PARAESTATALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 50.- Los organismos descentralizados, fideicomisos publicos y las entidades
y empresas de participacion estatal mayoritaria, seran considerados como
organismos paraestatales del Poder Ejecutivo, y forman parte de la administracion
publica del Estado.

El sector paraestatal se regira por la presente ley y demas disposiciones que le
resulten aplicables.

Articulo 52.- Los organismos descentralizados gozaran de personalidad juridica y
patrimonio propio, y podran ser creados para ayudar operativamente al Ejecutivo en
el ejercicio de sus funciones.

Articulo 54.- Los organismos de la administracién publica paraestatal deberan
proporcionar a las demas entidades del sector donde se encuentren agrupados, la
informacién y datos que les soliciten.

Los consejos de administracién, juntas directivas o equivalentes, seran responsables

de la programacién normal de los organismos del sector paraestatal y podran,
cuando lo juzguen necesario, establecer comités técnicos especializados con
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funciones de apoyo en el desarrollo de estas actividades, sin crear nuevas plazas o
remuneraciones especiales para ello.

DECRETO NO. 17002 DEL CODIGO DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO
DE JALISCO

El cual se puede consultar en la pagina de Internet: Hogarcabanas.org.mx con
un link a la Unidad de Transparencia.

5. MISION Y VISION.
MISION:

Proteger a menores desamparados dandoles en un ambiente de familia, una
educacion integral y una formacién en valores.

VISION:
Ser un Organismo reconocido por su excelencia en la formacién de hombres y

mujeres con las habilidades necesarias, para integrarse a la vida productiva de
la Sociedad Jalisciense.

6. ESTRUCTURA DEL ORGANISMO.

Direcciéon General
Director General
Coordinador de Trabajo Social
Trabajador Social
Psicdlogo de Trabajo Social
Coordinador del departamento
de Adopciones
Coordinador de Psicologia
Psicélogos
Encargado de Relaciones
Publicas
Abogados
Secretaria de Direccién

Subdireccion Administrativa y
Subdireccion Técnico Educativa Coordinador del departamento de
Personal
Subdirector Administrativo y
Subdirectora Técnico Educativa Coordinador del departamento de
Personal
Coordinador del Departamento Médico Supervisora de Lactantes y Maternal
Vigilante del Internado Técnico Especializado en Nomina
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Vigilante Nocturno

Auxiliar de Compras

Encargada de Nifios Pre-escolares

Auxiliar Administrativo

Encargada de Nifios Escolares

Encargado de Porteria

Maestra del Taller de costura y
Confeccion de Mufiecas

Encargada de Nifios de Lactantes

Apoyo a Lactantes

Encargada de Nifios de Maternal

Enfermera Turno Matutino

Coordinador del departamento
Médico

Enfermera Turno Vespertino

Pediatra

Enfermera Turno Nocturno

Nutridlogo

Enfermera Externa

Odontologo

Secretaria de Enfermeria

Enfermera de Terapias

Veladora de Lactantes y Maternal
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Veladora de Nifios con Capacidades
Diferentes

Encargado de Cocinita

Auxiliar de Cocinita

Encargada de Biberones

Auxiliar de Biberones

Roperas

Encargado de Aseos

Coordinador del Departamento de
Contabilidad

Auxiliar de Contador

Encargado de Almacén General

Encargado de Almacén de Farmacia

Auxiliar de Almacén

Coordinador del Departamento de
Servicios Generales

Auxiliar de Servicios Generales

Mozo de Oficina y encargado de
alberca —]

Vigilante

Velador

Jardinero

Mozo General

Encargado de Comedor y Cocina

Cocinero

Galopina

Ayudante de Comedor y Cocina

Mozo de Cocina

Encargado de Lavanderia

Ayudante de Lavanderia
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7. OBJETIVOS GENERALES DE LAS DIRECCIONES Y AREAS.
JUNTA DE GOBIERNO:

Esta constituido por un grupo de personas cuyo interés esta enfocado al buen
funcionamiento del Hogar, orientando y dando apoyo a Direccion.
Administrativamente funciona como intermediario entre el Gobierno del Estado y el
Hogar.

DIRECCION GENERAL

Dar a los menores albergados, una educacion integral cimentada en valores en un
ambiente de carifio y comprension para ser hombres y mujeres de bien.

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Evaluar el entorno familiar del menor, proponiendo alternativas y / o estrategias
dentro y fuera del Organismo que contribuyan a su desarrollo integral atendiendo
los aspectos social, Area Juridica y educativo durante su estancia y hasta el
egreso del Hogar.

COORDINACION DE ADOPCIONES

Promover y coordinar las acciones necesarias para brindar a los nifios que lo
necesiten, padres a través de la adopcidn.

SUBDIRECCION TECNICO EDUCATIVA

Formacion integral de los nifios y supervisar el buen funcionamiento de los
edificios que albergan a los menores.

COORDINACION DEL DEPARTAMENTO MEDICO

Preservar la salud, brindando atencién médica a todos los nifios del Hogar y
coordinar el desempenfo laboral del personal del Departamento Médico.

COORDINACION DE PSICOLOGIA
Brindar apoyo psicologico, encaminado a la atencién del menor, identificando las

carencias; afectivas, sociales, de identidad, emocionales y de desarrollo del que
son victimas los nifos del Hogar.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de la misién de el organismo en cuanto a
sus planes, objetivos, métodos, controles, estrategias y analisis en gestion del
Capital Humano, los Recursos Técnicos y Areas de Servicio.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

Coordinar la adecuada administracion, control y registro de las operaciones
contables y econémicas derivadas de las acciones del Hogar.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

Vigilar el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo e instalaciones
existentes en el organismo.

8. CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL “HOGAR CABANAS”, CON
DOMICILIO EN AVENIDA MARIANO OTERO NUMERO 2145, COLONIA
RESIDENCIAL VICTORIA, ZAPOPAN, JALISCO, REPRESENTADO POR SU
SECRETARIO GENERAL, SENOR LUIS ORTIZ MAGANA Y POR LA OTRA
PARTE: EL HOGAR CABANAS QUE SE DEDICA A LA PROTECCION DE LOS
NINOS QUE CARECEN DE PADRES O FAMILIARES QUE LOS SOSTENGAN O
QUE TENIENDOLOS SE ENCUENTREN EN SITUACION ECONOMICA
PRECARIA O DE ABANDONO, CON DOMICILIO EN AVENIDA MARIANO
OTERO NUMERO 2145, COLONIA RESIDENCIAL VICTORIA, ZAPOPAN,
JALISCO, REPRESENTADA POR SU REPRESENTANTE LEGAL Y DIRECTOR
GENERAL SENORA MARIA AMPARO GONZALEZ LUNA Y MORFIN.

CONTRATO QUE QUEDA REDACTADO DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES:
CLAUSULAS
PRIMERA.- El Hogar Cabanas reconoce que el Sindicato actor representa el

interés profesional de los trabajadores que presten sus servicios en el Organismo
arriba mencionado. Por lo tanto se obliga a tratar con el Sindicato todos los
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asuntos que como consecuencia de la aplicacion de este Contrato tengan que
discutirse.

SEGUNDA.- El Hogar Cabarias para el desarrollo normal de las labores, se obliga
a ocupar personal sindicalizado de acuerdo con lo estipulado en la clausula
siguiente.

TERCERA.- Para cubrir puestos vacantes, el Hogar Cabafas, preguntara al
Sindicato si tiene el personal competente para cubrir los puestos antes sefialados
y previa prueba de 28 dias, sé vera si ese personal es competente para el puesto
a que se le ha solicitado, lo anterior en base a lo estipulado en “La denominacion
de puestos” que para tal efecto determine la Subdireccidon Administrativa del
Hogar, de no ser asi el Hogar Cabafas podra despedirlo sin responsabilidad
alguna para el mismo.

CUARTA.- El Hogar Cabafias se obliga a separar a los trabajadores que
renuncien o sean expulsados del Sindicato, asi como aplicar las sanciones que
este acuerdo, en uno y otro caso el Sindicato lo solicitara por escrito y el HOGAR
Cabanas no tendra ninguna responsabilidad por su aplicacion.

QUINTA.- Se consideran empleados de confianza y por lo tanto excluidos de la
aplicacién de este Contrato, todos aquellos que llenen los requisitos del Art. 9° de
la Ley Federal de Trabajo.

SEXTA.- Los trabajadores descansaran con goce de salario normal, los dias:
l. El 1°. de Enero;
I el primer lunes de Febrero en conmemoracion del 5 de Febrero;
. el tercer lunes de Marzo en conmemoraciéon del 21 de Marzo;
AV el 1°y 5 de Mayo;
V. el 16 y 28 de Septiembre;
VI. el 12 de Octubre;

VII. el 2 de Noviembre;

VIII. el tercer lunes de Noviembre en conmemoracion del 20 de Noviembre;
IX. el 25 de Diciembre;

X. y el dia del cumplearios del trabajador.

SEPTIMA.- Los trabajadores disfrutaran de dos periodos de vacaciones de diez
dias habiles cada uno, tomando en cuenta la fecha de ingreso al trabajo y de
acuerdo con los requerimientos de servicio del propio Hogar; dichos periodos no
seran acumulables y prescribiran en los términos de lo establecido por el articulo
81 de la Ley Federal del Trabajo.
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OCTAVA.- El Hogar Cabarias otorgara licencia con goce de sueldo hasta por tres
dias en un afo (licencia econémica), del 1° de septiembre al 15 de diciembre,
cuando los trabajadores asi se lo soliciten y de acuerdo a las necesidades de
servicio del propio Hogar. Prestacién aplicable Unicamente al personal operativo.

NOVENA.- El Hogar Cabafias otorgara licencias sin goce de sueldo a los
trabajadores cuando asi se lo soliciten y de acuerdo a las necesidades de servicio
del propio Hogar.

DECIMA.- El Hogar Cabarias con la participacién del Sindicato tiene derecho a
utilizar los servicios de los trabajadores en puestos diferentes a aquellos que
tengan asignados, esto sin perjuicio de su salario y cuando pase a un puesto de
mayor remuneracion, percibira este mientras dure la remocion.

DECIMA PRIMERA.- El Hogar Cabarias dara permiso con goce de salario por tres
dias a los trabajadores que les fallezca algin familiar en primer grado,
entendiéndose a los Padres, Esposa e Hijos; asi mismo cuando al trabajador
varon le nazca un hijo se le otorgara un dia de permiso con goce de salario.

DECIMA SEGUNDA.- El Hogar Cabafas inscribira a sus trabajadores en el
Instituto Mexicano del Seguro Social (modalidad 38) y cuando estos contraigan
alguna enfermedad general, se les cubrira desde el primer dia basandose en el
sueldo diario que perciban.

DECIMA TERCERA.- El Hogar Cabafas inscribird a sus trabajadores ante el
Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.

DECIMA CUARTA.- El Hogar Cabarias cubrira las cuotas correspondientes a la
Direccién de Pensiones del Estado en los términos que establece la Ley
respectiva.

DECIMA QUINTA .- Los trabajadores recibiran antes del dia 15 de Diciembre de
cada ano, el importe correspondiente a CINCUENTA dias de salario por concepto
de Aguinaldo, mismo que se cubrira proporcionalmente tomando en cuenta las
faltas de asistencia injustificadas, las licencias sin goce de sueldo y los demas
dias no laborados por sanciones impuestas.

DECIMA. SEXTA.- El Hogar Cabafias se compromete a proporcionar a los
trabajadores los Utiles y herramientas de trabajo necesarios para el mejor
desempefio de sus actividades, asi como dos uniformes por afio a las Encargadas
de Nifios y personal de Cocina, mismos que se les reemplazaran contra la entrega
de los usados, determinado el desgaste y uso normal por la actividad de cada uno
de los trabajadores.
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DECIMA SEPTIMA.- El Hogar Cabafias entregard a los trabajadores como
estimulo los siguientes conceptos:

A) Por antigliedad lo siguiente:

A partir del 5to. afio 2 salarios minimos por mes.
A partir del 10mo. afio 3 salarios minimos por mes.
A partir del 15avo.afio 4 salarios minimos por mes.
A partir del 20avo.afo 5 salarios minimos por mes.
A partir del 25avo.afio 6 salarios minimos por mes.

B) Por estimulo de puntualidad la cantidad de $200.00 (Doscientos pesos 00/100
M.N.) quincenales que se daran a todos aquellos trabajadores que durante el
periodo de labores de la quincena chequen su tarjeta de entrada hasta en el limite
de la misma y la salida en el limite o posterior a la hora respectiva, lo anterior
siempre y cuando no hayan tenido vacaciones, faltas, permisos, o incapacidades
en dicho periodo.

C) Por estimulo semestral de desempefio la cantidad de $300.00 (Trescientos
pesos 00/100 M. N.) que se dara en la primera quincena de los meses de julio y
enero a todos aquellos trabajadores que durante el semestre no presenten
retardos, faltas, permisos con goce de sueldo, permisos sin goce de sueldo,
incapacidades en cualquiera de sus formas, y que su entrega y desempefno sea
ampliamente observables por todo el personal y sus jefes.

D) Los trabajadores recibiran el estimulo al Servicio Administrativo que consiste en
el equivalente a una quincena de salario base, en la segunda quincena del mes de
septiembre.

DECIMA OCTAVA.- El salario que percibiran los trabajadores, asi como la
categoria de sus puestos que ocuparan, se establece de conformidad con el
tabulador de plazas que se anexa al presente Contrato.

DECIMA NOVENA.- El Hogar Cabafias descontara del salario de los
trabajadores las cuotas ordinarias y extraordinarias que el Sindicato acuerde y
solicite por escrito.

VIGESIMA.- E| Hogar Cabafias cubrira a los trabajadores por concepto de Prima

Vacacional, el equivalente a cinco dias de salario base, mismo que debera ser
pagado en la primera quincena del mes de agosto de cada afio.
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VIGESIMA PRIMERA.- El Hogar Cabarias se obliga a cumplir con la Capacitacion
y Adiestramiento para sus trabajadores, para lo cual en un término no mayor de 15
dias contados a partir de la firma del presente Contrato, se integrara la
Comisién de Capacitacion y Adiestramiento, misma que en un plazo no mayor de
30 dias posteriores a la integracion y formacién de dicha Comision debera
formular los planes y programas para llevar a cabo la Capacitacion y
Adiestramiento de los trabajadores en las diferentes areas del Hogar Cabarias.

VIGESIMA SEGUNDA.- Ambas partes contratantes convienen en aplicar en todas
sus partes las disposiciones que sobre seguridad e higiene, decrete la Comision
formada para tal efecto, misma que en un término no mayor de 15 dias contados a
partir de la firma del presente contrato se integrara.

VIGESIMA TERCERA.- Las partes acuerdan que las jornadas de trabajo dentro
del Hogar Cabarnas, no excederan los limites permitidos por la ley en sus diversas
modalidades; siendo repartidas en tres turnos: matutino, vespertino y nocturno.

VIGESIMA CUARTA.-Durante la jornada continua de trabajo se concedera al
trabajador un descanso de media hora para tomar sus alimentos.

VIGESIMA QUINTA.- Las mujeres durante el embarazo gozaran de un periodo de
90 dias de descanso, pudiendo ser 30 dias antes de la fecha de parto y 60 dias
después del mismo.

VIGESIMA SEXTA.-El Hogar Cabafias otorgaré licencia con goce de sueldo a dos
trabajadores que desemperfien el cargo de Secretario General y la persona que
determine o designe el 6rgano supremo del Sindicato, por el periodo ordinario que
dure dicho encargo.

VIGESIMA SEPTIMA.- El Hogar Cabafias se compromete a proporcionar al
Sindicato un espacio fisico equipado con mobiliario apropiado dentro de sus

instalaciones, a efecto de servir como oficinas permanentes de la representacion
Sindical.

VIGESIMA OCTAVA.- El Hogar Cabafas entregard quincenalmente a sus
trabajadores un apoyo econémico por concepto de “ayuda para despensa’, de
conformidad con el tabulador de plazas que se anexa al presente contrato.

VIGESIMA NOVENA.- El Hogar Cabafias entregara quincenalmente a sus

trabajadores un apoyo econdémico por concepto de “ayuda para transporte”, de
conformidad con el tabulador de plazas que se anexa al presente contrato.
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TRIGESIMA.- E| Hogar Cabafias contratara para sus empleados un Seguro de
Vida por la cantidad de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el cual
sera pagado en partes iguales entre el Trabajador y el HOGAR, deduccidn que se
hara en el mes de abril de cada afo.

TRIGESIMA PRIMERA.- El Hogar Cabafias entregara la cantidad de cinco mil
pesos por concepto de “ayuda para la fiesta de fin de afio”, siel evento se realiza
y por lo menos asisten 100 empleados sindicalizados, se otorgaran cinco mil
pesos mas. (Previa entrega de relacion con firma de los mismos).

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Contrato se celebrara por dos afos y solo sera revisable
en los términos que establece la Ley Federal del Trabajo y se extiende por
quintuplicado, quedando tres tantos depositados en la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Jalisco y los dos ejemplares restantes en poder de cada
una de las partes contratantes, empezando a surtir sus efectos legales a partir del
dia 11 del mes de Junio de 2010.

ZAPOPAN, JALISCO 10 DE JUNIO DE 2010.
POR EL SINDICATO

LUIS ORTIZ MAGANA
SECRETARIO GENERAL

POR EL HOGAR CABANAS

SRA. MARIA AMPARO GONZALEZ LUNA Y MORFIN
REPRESENTANTE Y DIRECTOR GENERAL
DEL HOGAR CABANAS
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TESTIGOS

SRA. MARIA AMPARO DIAZ MORALES
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
HOGAR CABANAS

SR. JUAN PELAYO RUELAS
SECRETARIO GENERAL
DE LA FEDERACION DEL SINDICATO DE EMPLEADOS AL SERVICIO DE LOS
PODERES DEL ESTADO, MUNICIPIOS Y ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS EN JALISCO

Esta hoja forma parte del Contrato Colectivo de trabajo del Hogar Cabarias
firmado el 10 de Junio de 2010.

9. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
“HOGAR CABANAS”, REPRESENTADO POR SU DIRECTOR GENERAL SRA.
MARIA AMPARO GONZALEZ LUNA MORFIN, CON DOMICILIO EN AVENIDA
MARIANO OTERO NUMERO 2145, COLONIA RESIDENCIAL VICTORIA,
ZAPOPAN, JALISCO Y EL SR. LUIS ORTIZ MAGANA EN REPRESENTACION
DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADOS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS
EN DICHO HOGAR Y EN SU CARACTER DE SECRETARIO GENERAL DEL
SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL “HOGAR CABANAS”, CON EL
QUE SE TIENE CELEBRADO CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

CON BASE EN LA PERSONALIDAD JURIDICA QUE TANTO EL PATRON COMO
EL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES, EXPRESAMENTE SE
RECONOCEN PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HUBIERE
LUGAR, SE ELABORA EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
QUE DEBERA DE REGIR LAS LABORES INTERNAS DEL “HOGAR CABANAS”
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EN EL LOCAL CUYO DOMICILIO HA QUEDADO ESPECIFICADO Y LA
ACTIVIDAD DE SUS TRABAJADORES Y EMPLEADOS, EL QUE DE COMUN
ACUERDO SUJETAN AL TENOR DE LO SIGUIENTE:

APLICACION DEL REGLAMENTO.

ART.1.- El Reglamento se funda en las disposiciones contenidas en la Ley Federal
del Trabajo y es de caracter obligatorio para las personas que reciban sueldo o
salario por parte de este Hogar.

ART.2.- Todo personal empleado por el Hogar, inclusive los de ingreso posterior a
la celebracion de este Reglamento, estaran obligados a enterarse de su contenido
y en ningln caso podran alegar su ignorancia para excusarse del cumplimiento de
este Reglamento.

ART.3.- Ademas de las normas que se establecen en este Reglamento y de las
6rdenes que emanen de los superiores, todo el personal queda obligado a acatar
las disposiciones y érdenes que el Hogar por conducto de sus Organos de
Gobierno dicte y exhiba por escrito.

ART.4.- Ademas de las normas que se establecen en este Reglamento, se
sancionara dé acuerdo con lo dispuesto en su posterior capitulo denominado
Sanciones.
ART.5.- Este Reglamento es de observancia obligatoria para los trabajadores y
empleados que laboran en el “Hogar Cabanas” y en aquellos establecimientos que
en un futuro se crearen dependientes de éste.

ADMISION DE LOS TRABAJADORES.
ART.6.- Para ser admitido al servicio del Hogar, el personal contratado debera de
cumplir con los requisitos que se establecen en la Ley Federal del Trabajo, el
Contrato Colectivo y las disposiciones siguientes:
a.- Tener 18 afios cumplidos al dia de su solicitud.

b.- Tener los conocimientos especificos que se requieran para el cargo o puesto a
desempeniar dentro del Hogar.

c.- Llenar de pufio y letra propia la solicitud de empleo que le sera entregada por el
Hogar.

d.- Los demas que sefiale la Subdireccion Administrativa del Hogar.
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ART.7.- A todo el personal contratado de nuevo ingreso que presente certificados
falsos o referencias en que se les atribuyan capacidades o aptitudes de que
carezcan, le sera rescindido su contrato de trabajo por falta de probidad vy
honradez, sin responsabilidad para el Hogar de conformidad a lo establecido por el
articulo 47 fraccion |l de la Ley Federal del Trabajo.

LUGAR DE TRABAJO.

ART.8.- El trabajo se desemperiara en el lugar que el Hogar designe de acuerdo
con las circunstancias y se podra variar de acuerdo con las necesidades que se
generen, dentro de todas las dependencias directas del Hogar.

TURNOS Y HORARIOS DE TRABAJO.

ART.9.- El Hogar queda facultado y se reserva el derecho de establecer y
modificar los turnos y horarios de trabajo del personal de acuerdo a sus
necesidades, ya sea temporal o permanentemente. En estos casos el Hogar
notificara el cambio de horario con 24 horas de anticipacion al personal afectado.

ART.10.- Las horas de trabajo en cada turno, seran las que se requieran en el
puesto y categoria, repartiéndose las horas de trabajo en cinco dias a la semana,
a fin de permitir el descanso de los trabajadores dos dias a la semana de acuerdo
al puesto y categoria.

RELOJ MARCADOR.

ART.-11. —El Hogar tiene instalado un reloj marcador en el cual se debera de
marcar la hora de iniciacion y terminacion de las labores. Queda terminantemente
prohibido marcar tarjeta de algin compariero, o algun otro tipo de marca. La
infraccion indicada sera considerada como una falta de probidad y honradez, y por
lo tanto, motivo de rescisiéon del contrato de trabajo, sin ninguna responsabilidad
para el Hogar. Las tarjetas Unicamente podran ser marcadas manualmente
cuando se requiera, por los empleados del Departamento de Personal autorizados
expresamente para tal efecto.

ART.-12. - Todo el personal observara absoluta puntualidad y asistencia, debiendo
estar precisamente en su lugar de trabajo a la hora de iniciar las labores
correspondientes a su turno, vistiendo el uniforme reglamentario, tratdndose de los
trabajadores que lo tienen asignado.

ART.-13. -En la hora de entrada de cualquier turno el Hogar concede una
tolerancia maxima de 10 minutos. El personal que llegue después de este limite a
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reserva del Hogar se le permitira la entrada, mas en caso de acumular tres
retardos en ocho dias de trabajo se le suspendera por un dia sin el goce de salario
correspondiente. El Hogar se reserva el derecho de dejar pasar al personal,
cuando asi lo juzgue conveniente.

HORARIO DE TRABAJO.

ART.-14. - Los trabajadores y empleados que prestan actualmente sus servicios
en el Hogar, laboraran las horas que se requiere de acuerdo al puesto y categoria,
repartidas en cinco dias a la semana; descansando dos dias a la semana; esto de
conformidad a lo establecido por el articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo y el
Contrato Colectivo de Trabajo.

ART.-15. - En caso de impedimento para asistir al trabajo, el personal debera
reportarlo sin dilaciéon a su jefe inmediato, con la obligacién de justificar sus faltas
al reanudar sus labores.

ART.-16. - Las faltas de asistencia por enfermedad sélo podran ser justificadas
mediante la entrega del certificado de incapacidad expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, siendo nulo cualquier otro comprobante.

ART.-17. - Cualquier inasistencia que no esté ampliamente documentada con el
certificado de incapacidad del Instituto Mexicano del Seguro Social u otro
certificado que demuestre la absoluta imposibilidad para haberse comunicado o
asistido a su trabajo, legalmente se considerara como falta de asistencia
injustificada, facultando al Hogar a no pagar el salario diario convenido y aplicar
las sanciones acordadas o establecidas en este reglamento.

TRABAJO EXTRAORDINARIO.

ART.-18. - El personal debera trabajar tiempo extraordinario cuando el Hogar lo
requiera, siempre y cuando dicho trabajo no exceda de los limites permitidos por la
Ley Federal del Trabajo y sélo podran hacerlo con autorizacion previa y por escrito
del Coordinador del Departamento de Personal o la persona que este facultada
para tal efecto. Dicha autorizacién servira para cobrar el tiempo extra laborado.

PERMISOS Y LICENCIAS.

ART.-19. — El Hogar se reserva el derecho de autorizar cualquier tipo de permiso,
ya sea para llegar tarde, salir antes de la hora sefialada o para faltar al trabajo;
entendiéndose que salvo casos de emergencia, el personal debera solicitar el
permiso correspondiente de conformidad a lo establecido en el Contrato Colectivo
de Trabajo. El tramite de los permisos se hara siempre ante el Coordinador del
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Departamento de Personal o la persona facultada para tal efecto, expidiendo al
interesado una boleta del permiso, con las especificaciones respectivas.

ART.-20. - Todo permiso que exceda en su limite de horas otorgado, sera
considerado como impuntualidad, anotandose como falta en el expediente del
infractor y deduciendo los pagos respectivos.

ART.-21. - Las consultas en el Instituto Mexicano del Seguro Social por servicio
meédico, las hara fuera de las horas de trabajo. Las salidas para acudir al Seguro
Social requeriran del permiso del Hogar, cuando la visita sea en horas laborables.
A juicio del Hogar se repondra el tiempo empleado en la misma, o les sera
descontado de su salario, dependiendo del estado de salud que presente el
trabajador.

DESCANSOS POR VACACIONES.

ART.-22. - Por lo que respecta a las vacaciones de los trabajadores, se ajustara a
lo dispuesto por el Contrato Colectivo de Trabajo.

DIRECCION Y ORDENES DE TRABAJO.

ART.-23. - En todo lo relativo al trabajo el personal sera dirigido e instruido por el
Director General del Hogar, Subdirectores, Coordinadores y Jefes Inmediatos del
mismao.

DESEMPENO DEL TRABAJO.

ART.-24. - El personal ejecutara el trabajo y sus labores con el cuidado vy la
premura debida, dando cumplimiento a las exigencias de calidad y trato humano
que estipule el Hogar.

ASEO Y LIMPIEZA PERSONAL DEL LUGAR DE TRABAJO, UTILES Y FORMA
DE GUARDAR LOS MISMOS.

ART.-25. - Todo el personal esta obligado a poner el maximo esmero en su
presentacion personal, llegando al trabajo limpio, con el pelo arreglado, afeitada o
arreglada la barba en su caso, las personas que tienen uniforme proporcionado
por el Hogar, estan obligadas a presentarse en sus lugares de trabajo con el
mismo, lavando el uniforme con la frecuencia necesaria para mantenerlo en buena
apariencia. El Hogar tiene el derecho de prescribir uniformes o la forma de vestir,
dentro de sus instalaciones cuando asi lo juzgue conveniente.
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ART .-26. - No se arrojara desperdicio fuera de los depésitos sefialados para dicho
fin y se debera de mantener limpia en particular el area de trabajo, en forma
general y especial los bafios y servicios sanitarios y otros lugares de uso
exclusivo.

ART.-27. — El Hogar pondra a disposicion de los trabajadores el material y los
utiles que requiera para el desarrollo de su trabajo, cuidando el trabajador, que los
mismos se conserven en buen estado, tal y como fueron entregados; siendo
responsables de las herramientas y Utiles que les sean entregados, asi como, de
los materiales en proceso, propiedad del Hogar, durante el desempefio de su
trabajo; teniendo el trabajador la obligacién de comunicar a su jefe inmediato
cualquier desperfecto en las herramientas o materiales antes de usarlos. El Hogar
se reserva el derecho de realizar en cualquier momento inventarios o auditorias de
herramientas en poder de los trabajadores, estando obligados estos a mostrarlas
en los momentos que se le requiera.

Al terminar sus labores, el personal debera guardar los Utiles de trabajo en el lugar
designado y en general cuidarlos esmeradamente, en el entendido que seran
responsables de los mismos conforme a la ley.

DISPOSICIONES GENERALES.

ART.-28. - El personal tendra las obligaciones inherentes a los puestos que
ocupen y estos seran desempefiados de acuerdo con este Reglamento, el
Contrato Colectivo de Trabajo, las disposiciones que dicten los representantes del
Hogar, la Ley Federal del Trabajo y en lo especifico, las que se mencionan a
continuacion:

a.- Observar buenas costumbres durante el trabajo; guardar las debidas
consideraciones y respeto a sus jefes, empleados de confianza y demas
companeros de trabajo, absteniéndose de usar palabras indebidas para con ellos.
Obedecer todas las instrucciones que reciban en todo lo relativo con el trabajo.

b.- Debera respetar las indicaciones del jefe inmediato.

c.- El personal administrativo, asi como el personal de servicios multiples debera
en todo momento portar su gafete de identificacion; el resto del personal contara
con una credencial de identificacién la cual deberan tener a la mano sin portarla
por cuestiones de seguridad personal y de los menores albergados. Dichas
identificaciones deberan ser entregadas a la Subdireccion Administrativa una vez
concluida la relacién de trabajo.
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d.- Ocupar el lugar que se les destine en sus departamentos, sin pasar a otra
seccion, salvo que medie orden superior.

e.- Evitar pérdidas de tiempo en el trabajo y dar aviso inmediato a sus superiores
cuando concluyan el trabajo o comision que se les haya encomendado o cuando
por cualguier circunstancia no puedan realizarlo.

f.- Asumir la responsabilidad de la cantidad y calidad del trabajo encomendado.

g.- El uso de los teléfonos propiedad del Hogar solo debera ser para cuestiones de
trabajo, el personal se limitara a realizar unicamente las llamadas estrictamente
necesarias para el cumplimiento de sus funciones. Asi mismo el uso de Internet y
correos electronicos dentro del Hogar se limitara Unicamente a los trabajadores
designados por la Direccion.

h.- Evitar disgustos, discusiones, manifestar buena fe en todos sus actos, dar
explicacion o informacion cuando se les solicite y rendir cuentas exactas de los
bienes que manejan y que sean propiedad del Hogar.

i.- Conservar en buen estado el edificio y muebles, absteniéndose de hacer
inscripciones y dibujos, pegar papeles en ellos y en general ejecutar cualquier acto
que signifique deterioro a la propiedad del Hogar.

j.- Prestar auxilio cuando por siniestro o riesgo inminente peligren sus comparieros
de trabajo o los intereses del Hogar, siempre y cuando tengan el conocimiento
técnico necesario para prestar dicho apoyo o sean supervisados por los miembros
de las brigadas de Proteccion Civil del Hogar.

k.- Cumplir con todo lo preceptuado en este Reglamento sobre las medidas
preventivas y accidentes de trabajo y todas las disposiciones emanadas del Hogar
para evitar riesgos.

l.- El Hogar se reserva el derecho de mandar registrar por personal asignado a
cualquier persona, revisando bolsos, maletas, o cualquier otro bulto que entre y
salga del centro de trabajo, quedando entendido que el personal acepta este
registro como medida de seguridad interior. El personal operativo contara con un
espacio en los casilleros ubicados en el area del estacionamiento del Hogar, los
cuales seran designados por el Departamento de Personal, en los cuales deberan
dejar los objetos personales o de otra naturaleza que no podran pasar al area del
Internado.

m.- Obtener el pase correspondiente debidamente autorizado para salir del Hogar
con cualquier objeto propiedad del mismo.
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n.- Todo el personal directivo del Hogar, guardara a los trabajadores la debida
consideracion, absteniéndose de ofender de palabra u obra y hacer distinciones a
favor de uno o en contra de otro, no entendiéndose como tales, las llamadas de
atencion o las indicaciones que sean necesarias.

o.- Poner todos los medios a su alcance para evitar perjuicio, sustracciones o
robos de bienes de los trabajadores o del Hogar y dar conocimiento de tales
circunstancias a sus superiores.

p.- En caso de ser madre soltera o abandonada y hubiera posteriormente una
reconciliacion con el padre de sus hijos, lo mas conveniente sera que la familia se
integre, por lo que seran entregados los hijos que tuvieran internados.

g.- Si el trabajador quiere renunciar al empleo debera dar aviso al Departamento
de Personal con quince dias de anticipacion, si tiene hijos en el internado al salir
debera llevarselos, si por algun motivo los dejara en el Hogar, esté dara aviso al
Ministerio Publico.

r.- Las personas que viven en el Hogar, deberan pedir el permiso correspondiente
para salir en el Departamento de Personal. En caso justificado, se podra dormir
fuera del Hogar, solicitando el permiso correspondiente al Departamento de
Personal, este permiso sera por escrito y el trabajador se llevara a sus hijos al
salir del Hogar, en caso de faltar a dormir sin permiso o dejar a sus hijos sera
motivo de rescision conforme lo establece el capitulo de sanciones del presente
reglamento.

s.- Los dias de descanso en el caso de que el trabajador duerma en el Hogar
tendra que regresar a mas tardar a las 21:00 horas. No se permitira el ingreso a
persona alguna después de dicho horario.

t.- Para que los hijos del trabajador salgan con ellos el dia de su descanso, debera
el trabajador solicitar el permiso correspondiente para ello en el Departamento de
Trabajo Social, obligandose a regresarlos a mas tardar a las 19:00 horas. Para
que cenen en el Hogar con sus compaferos y para que las encargadas de los
nifilos sean responsables de ellos en esta hora. De regresarlos mas tarde deberan
entregarlos ya cenados.

u.- Es necesario cooperar con la empleada que cuida a los hijos del trabajador

para reforzar la educacion dada por ellas, para evitar situaciones que puedan ser
perjudiciales para el nifio y para el trabajador.
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v.- Reportar a la Subdireccidon Técnico-Educativa cualquier cambio de salud,
sueno, alimentacién, que se observe en los nifos que estan a su cargo y en caso
necesario recurrir a enfermeria.

w.- Presentar puntualmente a los nifios a las citas médicas y/o psicologicas, asi
como administrar los medicamentos que sefalen los médicos a la hora sefialada.

X.- Las empleadas de Enfermeria, Lactantes y Maternal no deberan dejar su
trabajo hasta que llegue la companera que vela; y la que vela debera esperar
hasta que entregue el grupo a la encargada correspondiente por la marfiana.

y.- Presentarse puntual y constantemente a los cursos de capacitacién.
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y CONTRA RIESGOS DE TRABAJO.

ART.-29. - Todo el personal del Hogar se obliga a respetar las medidas de
seguridad que se implanten para reducir riesgos profesionales.

ART.-30. - En caso de accidente se deberd de dar aviso inmediato a sus
superiores, asi como a un representante del comité de seguridad e higiene, para
que se tomen las medidas necesarias para atender al accidentado en forma
profesional y efectiva.

ART.-31. - En caso de siniestros, el personal especificamente autorizado por el
Hogar, se obliga a hacer uso de los equipos de emergencia para estos propésitos,
las personas que carezcan del conocimiento adecuado para el uso del equipo, se
abstendran estrictamente de manejarlo, fungiendo como personal auxiliar al
mando del personal autorizado.

ART.-32. - Todo el personal queda sujeto a los reglamentos y disposiciones de
seguridad, debiendo manifestar a sus superiores cualquier lugar inseguro o de
peligro que se encuentre latente en el Hogar, para que este tome las medidas
correctivas necesarias.

ART.-33. - Se consideran como reglas generales de seguridad las siguientes:

a.- Todo el personal queda obligado a respetar y obedecer todos los avisos de
peligro que se encuentren expuestos en el Hogar.

b.- El personal no esta autorizado para intervenir en los trabajos para los cuales no
se encuentra preparado.
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c.- Se evitara obstruir puertas y pasillos, principalmente cuando estas son salidas
de emergencia o areas de movimiento de material perfectamente definidas.

d.- Usar los articulos de proteccién personal proporcionados por el Hogar
(guantes, ropa especial, gorro, cubre-bocas, etc.) en la inteligencia de que el
trabajador que sea sorprendido sin hacer uso de dicho equipo de proteccidon
personal, sera sancionado de conformidad a lo establecido en el presente
reglamento.

OBLIGACIONES DEL HOGAR.
ART.- 34.- Son obligaciones del Hogar y del personal administrativo del mismo:

a.- Guardar a todo el personal la debida consideracion, absteniéndose de maltrato
de palabra o de obra.

b.- Hacer puntualmente los pagos de las cantidades que correspondan a cada
trabajador por concepto de salario en los términos estipulados en el Contrato
Colectivo con sujecién a la Ley Federal del Trabajo.

c.- Descontar los impuestos que corresponde pagar al personal de acuerdo con
las leyes Fiscales vigentes, asi como las deducciones legales permitidas por la
Ley Federal de Trabajo y las que fije el sindicato.

d.- Proporcionar oportunamente a todo el personal los dutiles o materiales
necesarios para la ejecuciéon del trabajo, reponiendo aquellos elementos que
sufran desgaste o descomposiciéon normal, sin cargo para el usuario.

e.- Dar cumplimiento a todas las demandas que sefala la Ley Federal del Trabajo,
el Contrato Colectivo de Trabajo y los acuerdos internos celebrados con el
personal.

f.- El Hogar junto con la Comisién de Seguridad e Higiene, programaran cursos de
adiestramiento para el personal que deba manejar el equipo contra incendios y
otros equipos de seguridad, explicando al personal en general las funciones que
asumiria en el caso de un siniestro.

g.- El Hogar expedira gratuitamente al trabajador cuando éste lo solicite y al
separarse de la empresa, un testimonio escrito relativo a sus servicios.

DIAS DE PAGO.

ART .- 35. - Se establece como dias de pago, los dias: 1 y 16 de cada mes.
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PROHIBICIONES DEL HOGAR Y PERSONAL ADMNISTRATIVO DEL MISMO.

ART .- 36. - Queda prohibido al Hogar o a sus representantes efectuar cualquier
acto que restrinja al personal en los derechos que le otorga la Ley Federal del
Trabajo y en lo especifico:

a.- Hacer propaganda religiosa o politica dentro del Hogar.
b.- Obligar al personal por coaccidon o cualquier otro medio a afiliarse o retirarse

del sindicato o agrupacién a que pertenezcan, o voten por determinada
candidatura.

c.- Interferir en cualquier forma en los asuntos internos del sindicato.

d.- Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacion para que se les
admita en el lugar de trabajo y por cualquier otro motivo que se refiera a las
condiciones de este y de los reglamentos vigentes.

e.- Hacer colectas en el lugar de trabajo.

f- Exigir a los trabajadores indemnizacion alguna por el desgaste natural que
sufran los instrumentos de trabajo que el Hogar proporcione al personal; pero si la
reposicién de los mismos cuando se pierdan o destruyan por parte del usuario.

PROHIBICIONES EN GENERAL.
ART .- 37. - Se prohibe al personal del Hogar, lo siguiente:

a.- Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad y la de
los trabajadores en general, asi como la del local de trabajo y demas bienes del
Hogar.

b.- Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del Hogar.

c.- Sustraer del Hogar dinero en efectivo, mercancias, materia prima, materiales y
otros objetos propiedad del mismo.

d.- Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, entendiéndose por ello, todo
estado que afecte el temple y aplomo fisico, acompariado de los sintomas clasicos
de aliento alcohélico y desfiguraciones faciales. Cuando exista duda al respecto, el
Hogar se reserva el derecho de practicar los examenes médicos que juzgue
pertinentes para establecer cual es el estado de la persona en cuestion.
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e.- Presentarse al trabajo bajo la influencia de algun narcético o droga enervante,
salvo que exista prescripcion médica en cuyo caso, debera avisar oportunamente
a sus superiores, presentando la prescripcion suscrita por el médico
correspondiente. El Hogar tendra el derecho de definir si la persona bajo la
influencia de ese medicamento cumple con su trabajo adecuadamente.

f.- Portar armas de cualquier especie en el interior del Hogar, salvo el caso de
aquellos trabajadores que por la naturaleza de sus labores requieran portarlas,
caso por el cual la empresa debera proporcionarlas y cuidar que la misma sea
portada tan solo en horas de servicio.

g.- Amenazar o tomar venganzas de cualquier tipo en forma de reto personal,
tanto en el interior como en el exterior del Hogar.

h.- Abandonar su lugar de trabajo y salir del Hogar en horas de trabajo sin permiso
escrito de la persona autorizada, o tomar un descanso fuera de las horas
especificadas para ello y hacer rifas, apuestas, colectas de cualquier indole y
prestar dinero a crédito dentro del Hogar.

.- Disponer de materiales, articulos o cualquier propiedad del Hogar para uso
personal.

k.- Hacer cualquier clase de propaganda en horas de trabajo.
|.- Cometer actos inmorales dentro del Hogar.

m.- Introducir al Hogar cualquier clase de bebidas embriagantes, narcoticos o
drogas enervantes, para uso propio o para venta o distribucién a terceros.

n.- Distraerse o distraer a sus compafieros, entablando platicas ajenas al trabajo,
pues el personal debe emplear la totalidad de la jornada en la ejecucion de las
labores que se la hayan encomendado.

o0.- Fumar o encender fosforos en el lugar que el Hogar senale expresamente
como prohibidos.

p.- Toda clase de juegos, distracciones, rifias o cualquier otro acto analogo de
indisciplina.

g.- Pintar letreros y dibujos en los bafios o lavabos o en cualquier sitio interior o
exterior del edificio del Hogar.
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r.- Arrojar basura o desperdicio fuera de los depésitos que se hayan destinado
para este fin.

s.- Prestar servicios a terceras personas dentro de las horas de trabajo.
t.- Introducir al Hogar material flamable, explosivo o similar.
u.- Destruir o alterar en cualquier forma los avisos que se fijan dentro del Hogar.

v.- Cambiar los descansos que le corresponden con los demas trabajadores, o
acumularlos.

w.- Usar teléfonos celulares en el interior del Hogar.

x.-Tomar o ingerir bebidas y alimentos diferentes al de consumo ordinario en
presencia de los nifios.

y.- Permitir el acceso al Hogar a personas ajenas al mismo sin previa autorizacion.
USO DE VEHICULOS DEL HOGAR.
ART .- 38. - Personal autorizado.

Los vehiculos del Hogar podran ser manejados Unica y exclusivamente por
personal del Hogar y nunca por otras personas.

Las personas encargadas de vehiculos solamente lo entregaran a otro empleado
del Hogar para su servicio en el trabajo, contra una orden escrita y firmada por
persona autorizada y que es la misma que puede firmar ordenes de salida.

ART.- 39. - Requisitos de uso.

El Hogar tiene la obligacién de entregar en buen estado y con la documentacion
en regla al empleado los vehiculos, pero es indispensable que el empleado que
vaya a usar cualquier vehiculo se cerciore, antes de ponerlo en marcha de que
este se encuentre en condiciones de rendir buen servicio sin peligro para el
operador, €l vehiculo o terceras personas y que su documentacion este al dia para
poder transitar libremente por el exterior del Hogar; quedando terminantemente
prohibido el transporte en unidades del Hogar de personas o cosas ajenas a la
Institucion.
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ART .- 40. - Siniestros.

En caso de accidente se avisara en primer lugar, a las autoridades y se procurara
atender a los heridos por personal legalmente autorizado para ello. Después se
avisara al representante de la compania de la seguridad y de los cuales cada
vehiculo tiene una lista junto con los demas documentos.

ART .- 41. - Reglamento de Transito.

El Hogar no pagara ninguna multa por infraccion de los reglamentos de transito y
vialidad por culpa, descuido o negligencia del empleado que maneje.

Es obligaciéon de todos los empleados que manejen el parque vehicular del Hogar,
tener sus respectivas licencias de chofer del Estado donde residen y llevarla
consigo siempre que manejen.

SANCIONES.
ART.- 42. - Considerando las Prohibiciones especificas de la Ley Federal del
Trabajo y las especialmente mencionadas en este articulo del presente
reglamento.

Se establece como orden de aplicacion de sanciones, el siguiente:

a.- Amonestacion con reporte por escrito de la falta, para que sea archivada en el
expediente personal del trabajador y en el expediente del Sindicato.

b.- Suspensiéon temporal de uno a ocho dias segun la gravedad de la falta,
pudiendo ser el castigo de orden progresivo al tratarse de faltas repetitivas, asi por
ejemplo una falta injustificada después de una amonestacion, se puede castigar
con un dia de suspension temporal.

c.- Si se insiste en faltar injustificadamente, el castigo puede aumentar, para
finalmente provocar la rescision del contrato sin responsabilidad para el Hogar.

d.- La rescisién aplica inmediatamente cuando asi lo autorice la Ley Federal del
Trabajo y cuando la falta es perfectamente comprobable ante el sindicato.

e.- Seran causas especiales de rescision de contrato:
< Cualquier coqueteo insinuante con los empleados (as), nifos (as), internos

del Hogar.
<+ Cualquier tipo de desviacién sexual manifiesta.
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Ingerir bebidas alcohdlicas, drogarse o tener relaciones sexuales con
empleados (as) o internos (as), dentro del Hogar Cabanias.

Faltar mas de tres dias a su trabajo injustificadamente en un periodo de
treinta dias.

Si se vive en el Hogar y faltas a dormir sin previo permiso del Departamento
de Personal.

Disputas o agresiones fisicas o verbales, asi como la desobediencia a las
determinaciones de la Direccién o Departamento de Personal o del jefe
inmediato.

< Cualquier falta de respeto a los superiores jerarquicos.

<+ Cualquier forma de violencia contra los nifios del Hogar.

- & =

ART .- 43. - El orden mencionado en el articulo anterior no significa que se tenga
que seguir esta secuencia cuando las faltas cometidas sean de peso suficiente
para dar derecho al Hogar a rescindir el contrato con el infractor de inmediato, sin
responsabilidad para la misma o aplicar una suspension temporal sin haber
pasado por una amonestacion.

ART .- 44. - La reincidencia en faltas sancionadas con una suspensién temporal en
el trabajo dara lugar a la rescisién del contrato de trabajo sin responsabilidad para
el Hogar. Cuando una persona sea castigada mas de cuatro veces en un periodo
de un afio con una suspensiéon temporal, independientemente del tipo de faltas
cometidas, podra el Hogar rescindir el contrato de trabajo sin responsabilidad.

ART.- 45. - Para la aplicacion de cualquier castigo los representantes del Hogar
llamaran al representante sindical para que en su presencia, si asi procede, se
apliqgue la sancion al infractor del reglamento. Los representantes del Hogar en
general, quedan autorizados de efectuar amonestaciones al personal, tratando de
llamar la atencién en privado si la situacion asi lo permite.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

ART .- 46. - Los trabajadores al servicio del Hogar tendran la obligacién de llevar a
cabo o realizar los cursos de capacitacion y adiestramiento que se les
proporcione, a fin de elevar su nivel de vida y productividad, de conformidad a lo
establecido en él capitulo Il bis de la Ley Federal del Trabajo y el Contrato
Colectivo de Trabajo.

ART.- 47. - La vigilancia en cuanto a la instrumentacion y operatividad de los

procedimientos de capacitacion y adiestramiento, estaran a cargo de la comision
mixta de capacitacién y adiestramiento creada exprofeso.
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DE LA APLICACION E INTERPRETACION

ART.- 48. - Los conflictos individuales que se susciten por la interpretacion y
aplicacion de este reglamento, se atenderan por el Departamento de Personal del
Hogar y el representante del sindicato si asi procede, dentro de las horas que se
filen de comun acuerdo, pudiendo recurrir a las autoridades laborales, cuando no
se logren los acuerdos en forma interna.

ART.- 49. - Las obligaciones establecidas en el presente reglamento interior de
trabajo son enunciativas no limitativas, por lo que tanto el Hogar como el sindicato
las podran modificar, suprimir o ampliar segin convenga al desarrollo y buena
marcha del Hogar.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES PARA CON LOS
NINOS.

ART.- 50.- El trabajo y el buen ejemplo, son esenciales en el desarrollo y
formacion del nifio. De ahi la importancia de la entrega y el afecto hacia ellos.

Se les debera tener paciencia, ternura y comprension para lograr una
educacion progresiva en beneficio del desarrollo de sus capacidades y
habilidades.

Son aspectos Importantes:
1. El buen ejemplo como forma de educacion.

2. Evitar todas las formas de violencia, como jalones, pellizcos, insultos y demas,
ya que estos factores perjudican el desarrollo fisico y mental del nifio.

3. Darles un buen trato.
Se prohibe dar dinero o golosinas a los nifios, incluyendo a los hijos. Mas que un
beneficio es un dafio para ellos porque hay nifios que no tienen quién les déy les

podia provocar tristeza, envidia e incluso la induccién al robo.

5. No se permite que los nifios desemperfien labores de sus encargadas, menos
aun recibiendo retribuciones econdémicas o golosinas.

6. Ningun interno y mucho menos los hijos de los trabajadores, deberan entrar al
dormitorio de empleadas.
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7. A los nifios les esta prohibido visitar a sus mamas en el Departamento en que
ellas presten sus servicios.

8. Sidurante el dia, el trabajador desea ver a sus hijos internados en el Hogar, se
debera preguntar a la encargada de su departamento el horario en que se le
podra permitir, siempre y cuando esto no interrumpa las actividades del
trabajador o las de sus hijos.

9. Cuando algln nifio amerite un premio especial, sera la Direccion quien se
encargue de darselo.

10. El Hogar provee al interno con la ropa necesaria durante su estancia, fuera del
Hogar usara ropa no reglamentada.

Se extiende el presente reglamento por quintuplicado estando las partes de
acuerdo en depositarlo ante las autoridades laborales correspondientes.

Guadalajara Jalisco, Junio 10 de 2010.

POR EL HOGAR CABANAS POR EL SINDICATO
SRA. MARIA AMPARO GONZALEZ SR. LUIS ORTIZ MAGANA
LUNA Y MORFIN

Esta hoja forma parte del Reglamento Interior de Trabajo firmado el 10 de Junio de
2010.
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GLOSARIO, ANEXOS Y AUTORIZACIONES

Fecha de elaboracion: Noviembre 2011.
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V. GLOSARIO.

SEDAR Seguro estatal de ahorro para el retiro

Ley Precepto dictado por la suprema autoridad en la que demanda o
prohibe una cosa.
Reglamento Conjunto de normas para la aplicacién o desarrollo de una ley.

BANORTE Banco del Noroeste de México

Contrato Convenio que celebra el Hogar y el personal del mismo en el que
Colectivo se obligan al cumplimiento de ciertas normas.

Junta de Grupo de personas que sesionan mensualmente, ordinariamente

Gobierno y extraordinariamente a fin de tomar decisiones y autorizaciones
referentes a la normatividad del Hogar.
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VI. ANEXOS.

indice de Anexos

Anexo 1.- Credencial para empleados del Hogar Cabafias.
Anexo 2.- Tarjeta para checar entradas y salidas.

Anexo 3.- Recibo de Vacaciones.

Anexo 4.- Recibo de Némina

Anexo 5.- Permiso para salir del Hogar para Encargadas de Nifios de Preescolar y
Escolares.
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Anexo 1.- Credencial para empleados del Hogar Cabarias.

I EOGARW

PUESTO:
DIRECTORA
AV MARIANO OTERO # 2145 RESIDENCIAL
VICTORIA

Firma del
Interesado ZAPOPAN JALISCO TEL 36-31-38-22 / 36-31-02-62

N°.
EMPLEADO

N° DE IMSS

R.F.C.

CURP.

DOMICILIO

PARTICULAR

TELEFONO

TIPO DE
SANGRE
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Anexo 2.- Tarjeta para checar entradas y salidas.

No.
NOMBRE
QUINCENA No. DEL AL
DEL MES DE DE
MANANA | TARDE EXTRA
A : : —— .
ENTRADA | SALIDA iENTRADA SALIDA i?NTF(AfJ.»’u\‘ SALIDA
{ i ! i | T
18 i “
i [ ‘
17 | | | |
| |
18 i § .
1
| |
18 ! |
| |
20 | ‘.
! a
21 | |
22
23
24
25
26
27 {
28
-
29
50
31

ERRORES Y FALTAS AL MARCAR ESTA
TARJETA DEBEN COMUNICARSE
INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO
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Anexo 3.- Recibo de Vacaciones.

RECIBO DE VACACIONES

. . DIAS POR DiAS QUE FECHA
HOGAR__W DISFRUTAR LE RESTAN 1 [
[ J
(No. NOMBRE DEPARTAMENTO FECHA DE INGRESO)
CANTIDAD DE DiAs A e DEL AL
L A

Por medio de la presente hago constar, que he disfrutado de mis vacaciones correspondientes a la fecha arriba indicada con
goce de salario conforme al tiempo que tengo de prestar mis servicios de acuerdo a la Ley de Servidores Publicos del Estado.

Debera presentarse a sus labores el dia [ ]

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

“DISFRUTA TUS VACACIONES™
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Anexo 4.- Recibo de Némina

Recibo de Némina HOG mw

HOGAR CABANAS
C‘ _."‘\ BA\E‘;\—Q;[R@ Otero 2145 Residencial Victoria Zapopan, Jalisco

R.F.C.ICA-870101-D3A

0140 RFC #' AL IMSS # CURP#°
Depto: Dias: 0 Sal Dia.;{ ~ Periodo #7 =~ 1 16/0ct/2011-31/0ct/2011
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Concepto Importe Concepto importe
Suma percepciones $ Suma deducciones $
Neto a pagar[$ 0.00
Recibl de la empresa arriba mencionada,
la cantidad neta a que este documento
se refiere, estando conforme con las
percepciones y c_!eduocr'ones que en el
aparecen especificados. Firma del empleado
Empleado
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Anexo 5.- Permiso para salir del Hogar para Encargadas de Nifios de Lactantes y
Maternal, Preescolar y Escolares.

—

T )
HOGARW

CABANAS _

El Empleado:

Tiene autorizacion para salir del establecimiento durante,

Guadaldiars, Jai. Dpto. de Personal
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VIl. AUTORIZACIONES.

ELABORACION:
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

( /i; o

“SRA. MARGARITA RODRIGUREZ LOMELI

SUBDIRECTORA ADMINISTATIVA

APROBACION:

DIRECCION GE%RAL

v f
SRA. AMPARO GQNZALEZ LUNA MORFIN
DIRECTORA GENERAL

DICTAMEN TECNICO
JUNTA DE GOBIERNO

SRA. MARIA AMPARO DIAZ MORALES
PRESIDENTA
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BIEN COMUN.

Todas las decisiones y acciones del empleado deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidad es
e intereses de los nifios, nifias y adolescentes, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad. El empleado no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que
puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el empleado esté consciente de que la asistencia social es
un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que solo adquiere
legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios
individuales.

INTEGRIDAD.

El empleado debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el empleado fomentard la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ.

El empleado no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor
de terceros. '

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion
que puedan comprometer su desempefio como empleado al servicio de la nifiez desprotegida.

IMPARCIALIDAD.

El empleado actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna.
Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA.

El empleado debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcion
que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe
asumir y cumplir el empleado.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el
ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA.

El empleado debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el
que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.
La transparencia en el servicio publico también implica que el empleado haga un uso responsable y claro
de los recursos plblicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS.

Para el empleado rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de



4 El servicio enriquece a quien lo recibe, engrandece a quien lo da y fortalece la relacion entre
ambos.

VALORES EN FAMILIA:

Impulsora de virtud y transmisora de valores.

Forma la voluntad de los hombres.

Perfecciona las relaciones con el entorno.

Es el principio de las comunidades porque la familia representa una comunidad en convivencia
diaria.

£

FORMACION Y PROMOCION DE VALORES Y ACTITUDES POSITIVAS

“SERVICIO LA TRASCENDENCIA DEL HOGAR CABANAS”

HONESTIDAD Y SERVICIO:

4 Ser mejores para servir mas
+ El hombre es servidor del hombre.

PRINCIPIOS, LIDERAZGO:

4 El lider tiene valores que impulsa y promueve.
4 Sin valores no hay futuro; solo con valores se pueden afrontar los retos.

VALORES, CBJETIVOS:

4 Fomentar una cultura de valores sustentada en la persona humana.
4+ Necesitamos de todos.
4 ~Servir y no esperar a ser servidos.

DECALOGO DE VALORES:

4+ Honestidad
4 Profesionalismo
4 Legalidad
4 Trabajo
4 Familia
4 Responsabilidad
4+ Respeto
4 Educaciéon T
1 Servicio o
4+ Solidaridad / /
'_,/f{ :‘I /\4
r/ ‘;\ ) rd
VIVO PARA SERVIR, Y SIRVO PARA VIVIR "~/
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CABANAS

REGLAMENTO ORGANICO DEL HOGAR CABANAS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

mw_f"" CAPITULO ONICO

Articulo 1.- El presente reglamento es de observancia general y de caracter obligatorio, y
/ tiene por objeto:
v i. Reglamentar las disposiciones del Cédigo de Asistencia Social del Estado de
i Jalisco que norman las atribuciones, estructura y funcionamiento del Hogar
Cabanas.
{ [l. Establecer las disposiciones generales que regiran el funcionamiento y operacion
L} del Hogar Cabafias y de sus 6rganos internos.
lll. Determinar las disposiciones interras del Hogar Cabafnas en materia de recepcion
de menores, visitas, salidas de los mismos.
V. Determinar las disposiciones internas del Hogar Cabafias en materia de
. adopciones.
b Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, se entiende por:
. I. Hogar.- Es el Hogar Cabarias.
_ II. Junta de Gobierno.- Es la Junta de Gobierno del Hogar Cabarias.
lll. Presidente.- Es el Presidente de la Junta de Gobierno del Hogar Cabarias.
' IV. Director.- Es el Director General del Hogar Cabanas.
W /.(/;%1 V. Menores.- Son los menores, nifios, nifias y adolescentes albergados o bajo la
W custodia del Hogar Cabafias.
VI. Cadigo de Asistencia.- Es el Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.
VII. Consejo de Familia.- Es el Consejo Estatal de Familia.
! _VIil. Procuraduria.- Es la Procuraduria General de Justicia del Estado de Jalisco.
\\ IX. Consejo.- Consejo de Adopciones del Hogar Cabanas.
X. Junta.- Junta Interdisciplinaria del Hogar Cabanas.
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VI. Subdireccién Administrativa.

VIl. Consejo de Adopciones.

VIII. Junta Interdisciplinaria.

IX. Departamento de Trabajo Social.
X. Departamento de Psicologia.
Xl. Departamento Médico.

XIl. Departamento de Contabilidad.
Xlll. Departamento de Adopciones.
XIV. Departamento de Servicios Generales.
XV. Area Juridica.

XVI. Area de Relaciones Publicas.

XVIl._La Unidad de Transparencia e Informacion Publica.

CAPITULO Il
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 8.- La Junta de Gobierno es la fnéxima autoridad del Hogar, estara integrada de
conformidad a lo establecido en el articulo 78 del Codigo de Asistencia.

Articulo 9.- La Junta de Gobierno tendra las facultades conferidas por el articulo 80 del
Cédigo de Asistencia.

Articulo 10.- La Junta de Gobierno sesionara cuando menos una vez al mes previa
convocatoria que se haga por conducto del Presidente de la misma, via correo
electrénico, teléfono o por cualquier otro medio que se autorice para tal efecto, en donde
se dara a conocer la fecha, lugar y hora en que ha de celebrarse la sesién.

Articulo 11.-Serd motivo de separacion de la Junta de Gobierno, el hecho de no asistir a
ires sesiones de forma consecutiva sin que medie aviso en donde exprese la causa de la
inasistencia. Dicha determinacion sera tomada por la junta de gobierno ejecutada por el
Presidente de la Junta de Gobierno.

CAPITULO 1l
DE LA PRESIDENCIA DELA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 12.- El Presidente de la Junta de Gobierno del Hogar sera designado por el

Titular del Poder Ejecutivo, para ocupar dicho cargo debera cumplir los requisitos
“sefialados en el numeral 82 del Codigo de Asistencia.

e e
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Il. Supervisar la entrada de los menores a las escuelas.
lll. Apoyar a Direccién en la vigilancia de la alimentaci6n de los menores albergados.
IV. Capacitar, supervisar, dar seguimiento y motivar a las encargadas de los menores.
V. Recibir a los menores de nuevo ingreso y ubicarlos en el edificio adecuado segln
la edad.
VI. Asegurarse que los menores de nuevo ingreso sean sujetos a la revision medica y
psicologica.
VIl. Dar seguimiento a su evoluciéon emocional, fisica y social durante su estadia en el
Internado.
VIIl. Supervisar los aspectos médicos, psicolégicos y académicos de los menores
albergados.
___IX._Coordinar los talleres_artisticos, mecanografia, costura, académicos, computacion,
formacion humana y religiosa.
X. Coordinar y organizar las actividades civicas, religiosas, deportivas y culturales.
XlI. Coordinar las actividades del voluntariado.
Xll. Las demas que se sefalen en este reglamento.

CAPITULO VI
DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Y EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Articulo 21.- La Subdireccion Administrativa tendra a su cargo la organizacion y
administracion de los planes, objetivos, métodos y controles del Capital Humano, los
Recursos Técnicos y las Areas del Servicio del Hogar.

Articulo 22.- La Subdireccion Administrativa estara integrada por un responsable quien

G{Lendra el cargo de Subdirector y Coordinador del Departamento de Personal, asi como
I

os auxiliares que se requieran previa autorizacion de la Junta de Gobierno.
£ )/2/1‘%

Articulo 23.- Para ser Subdirector Administrativo se requiere:
|. Ser Licenciado en Administracion, Relaciones Industriales, Recursos Humanos 0
carreras afines.

Ml g II. Edad minima de 30 afios para su ingreso.
/ Ill. Experiencia minima de un afio en puestos afines. \
IV. Capacidades de administracion, relaciones humanas, analisis y liderazgo. \
Articulo 24.- La Subdireccion Administrativa tendrd las siguientes facultades vy

Z— 1. Organizacién y control del soporte administrativo del Hogar.

obligaciones: /
( % I. Atender las indicaciones de la Direccion respecto a los asuntos que le confiera. ﬁ/}

4
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HOGAR CABANAS

|. Tendran voz mas no voto en las resoluciones del Consejo.

ll. Su periodo de actuacion sera determinado por la Junta de Gobierno pudiendo ser
revocado por la misma en cualquier momento.

[1l. Sera un puesto honorario.

IV. Deberan de cumplir con los siguientes requisitos:
a. Ser mayores de 30 afios de edad al ingresar.
b. Contar con al menos cinco afios de experiencia en las actividades a

efectuarse en el Consejo.
— c. Ser de reconocida honorabilidad.

Articulo 27.- Seran facultades fundamentales del Consejo:
"——I.—-lnteriorizars&de-—Ia‘s—solic-:i-t-udesr,.deﬁadopcic'Jn_r.e.c.ibid_as_en,,, el Hogar; y resolver
cusles de ellas deban ser rechazadas o aceptadas a tramite.

[l. Designar a la persona o personas que, en forma permanente o0 para casos
especificos, reciban a las personas que acudan al Hogar para tratar cualquier
asunto relacionado con las adopciones.

lIl. Conocer e intervenir en el procedimiento interno y juridico del menor a fin de tomar
una mejor decision final.

I\V. Autorizar la convivencia de los menores con los padres adoptivos solicitantes.

\/ V. Disponer la reincorporacion al Hogar de los menores:

a. Cuandoa su juicio la convivencia entre ellos y los solicitantes no se
desarrolle en condiciones favorables.

b. Cuando los padres adoptivos no hayan cumplido con los procedimientos
juridicos establecidos en casos de adopciones por el marco juridico

( aplicable, asi como lo establecido en el presente Reglamento.
A\/‘ VI. Dictar la resolucién final, concediendo 0 negando la autorizacion para las
adopciones solicitadas.

VII. Procurar la adopcion de todos los menores cuya libertad legal esté resuelta.
VIIl. Una vez otorgada la autorizacién por el Consejo, se expondra el caso en la
= siguiente sesion de la Junta de Gobierno, en la cual, se acordara el consentimiento
para la adopcion y girara instrucciones al Director del Hogar para que colabore en
L\., lo posible en el desarrollo del Juicio de Adopcion hasta su conclusion.
-~

Articulo 28.- Las personas que se consideren afectadas por cualquier resolucion del

pg Consejo, podran interponer un recurso de revisién en los términos de la Ley del
W’jﬁ Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco ante la Junta de Gobierno, misma que
analizara las constancias del expediente y podré confirmar o revocar la resolucion del

Consejo.

, | /,{f’
- ’ :(
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IIl. El Subdirector Técnico Educativo.

IV. El Coordinador del Departamento de Trabajo Social.

V. El Coordinador del Departamento de Psicologia. ]

V]. Las demas personas responsables de Departamentos o Areas que, para el caso
en especifico, se requiera de su presencia previa citacién a formar parte de la
Junta.

Articulo 39.- La Junta sesionara de manera ordinaria cuando menos una vez cada quince
dias, previa convocatoria del Director, siendo facultad de éste altimo el convocarla o
suspenderia.

Articuio~40:——l:a—Junta—seréfpresididafporfelA.Dire.ctor.,_y_seré_dirjgi.da_por,eLC,o,o,[dInad,QrLel _

Departamento de Trabajo Social, quien informara los siguientes asuntos:

|. Relacion de movimientos;

Il. Personas o familiares de los menores que se presentaron en la semana;
I1l. Estudio de casos de los menores;
I\V. Estudio de baja del Hogar de los menores;

V. Asuntos importantes de la vida diaria de los menores;
VI. Solicitud de visitas a menores albergados que presenten los interesados;
VII. Los demas asuntos que se consideren de especial relevancia.

Articulo 41.- La relacion de movimientos se refiere a los ingresos, bajas y adopciones de
los menores bajo custodia del Hogar, y deberan indicarse los siguientes datos, a saber:

l. Ingresos: Fecha de ingreso, nombre del menor, fecha de nacimiento del menor,

resefia del motivo de ingreso, trabajadora social responsable y proyecto de plan de

. trabajo.
Il. Bajas: Nombre del menor, motivo de la baja, fecha de baja, y especificaciones en
C‘VV\W caso de requerir seguimiento Post-Institucional.
Il

AV. MARIANO OTERO N° 2145 RESIDENCIAL VICTORIA TEL. 3631 0889 / 3631

Adopciones: Nombre del menor(es) y fecha en que dejan el Hogar por su
adopcion.

Articulo 42.- Se informara sobre las personas o familiares que se presentaron en la
semana sefialando los datos sobresalientes obtenidos en la aplicacion de la entrevista
inicial.

Articulo 43.- En cuanto al estudio de casos de los menores, se presentaran los resultados
de las investigaciones de campo que se realizaron asi como las peticiones de
intervencion a otros departamentos para su atencion integral; de igual manera se
propondran las visitas de los menores y salidas con familiares cuando se haya avanzado

en 1a atenuacion en su problematica. , /}n//
Valss
Py &/ I/
@ E - /’/'
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HOGAR CABANAS

CAPITULO X
DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

Articulo 50.- El Departamento de Trabajo Social sera el encargado de evaluar el entorno
familiar del menor, proponiendo alternativas y/o estrategias dentro y fuera de la institucion
que contribuyan a su desarrollo integral, atendiendo los aspectos social, juridico y
educativo durante su estancia y hasta el egreso del Hogar, realizando un seguimiento de
su adaptacion a la familia.

Articulo 51.- El Departamento de Trabajo Social estara integrado por un Coordinador
responsable del area y el nimero de trabajadores sociales y psicologos que se requieran

Articulo 52.- Para ser Coordinador del Departamento de Trabajo Social se requiere:
I. Ser Licenciado en Trabajo Social.
[l. Al menos 30 afios para su ingreso.
lll. Un afio de experiencia en trabajo social-juridico.

Articulo 53.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Trabajo Social:

|. Coadyuvar en la seleccion de los menores en situacién especial y desprotegidos
para que ingresen al Hogar aquellos que realmente requieran apoyo.
Profundizar en la situacion juridica, familiar y educativa de los internos durante su
estancia en el Hogar para promover aquellas acciones oportunas que contribuyan
a su desarrollo personal y/o a su reincorporacion a la familia.
l1l. Participar en la evaluacion de los menores candidatos a reintegrarse y realizar los
tramites pertinentes para su egreso.
Establecer relaciones interdisciplinarias que favorezcan el proceso de seguimiento
de los internos. ,
V. Dar seguimiento post-institucional a los menores que fueron reincorporados con
familiares entre seis meses y un afio.

e - v \
AV. MARlF\fg\O_QI_E__RQ N° 2145 RESIDENCIAL VICTORIA TEL. 3631 0889 /

Dar apoyo psicolégico por medio de terapias a los familiares candidatos para
reintegracion de menores, y evaluarlos para su idoneidad.

Coordinar e impartir el curso de Escuela de Padres.

Fungir como enlace y contacto con familiares externos de los menores.

Fungir como enlace y representante de los menores en las Escuelas de Educacion
externas.

Estar en contacto permanente con el Area Juridica del Hogar para turnar los casos
que deban llevarse a los juzgados para resolver la situacion juridica de los
internos.

Hacer y actualizar los expedientes de los menores.

»

=
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HOGAR CABANAS

CAPITULO XIl
DEL DEPARTAMENTO MEDICO

Articulo 58.- El Departamento Médico sera el responsable de la atencién médica de los
menores albergados.

Articulo 59.- Para su funcionamiento, el Departamento Médico estara integrado por un
Coordinador quien serd el responsable del Departamento, asi como el nimero de
médicos especialistas en pediatria, odontologia y nutricion, enfermeros y auxiliares que
se requieran previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

I. Ser Médico General con especialidad en pediatria.

II. Tener al menos 30 afios al momento de su ingreso.

[ll. Experiencia minima de dos afios en instituciones similares con el fin de que
conozca la incidencia de enfermedades en Instituciones especializadas en el
cuidado y atenciéon de menores.

Articulo 61.- Son facultades y obligaciones del Departamento Médico:

Realizar todas las actividades concernientes al cuidado y atencién de la salud de

los menores.

Il. Realizar las consultas pediatricas a los menores albergados.

Ill. Evaluar y dar seguimiento al estado de salud de los menores que se encuentren
internados en el area de enfermeria del Hogar.

LI

R I\VV. Elaborar el resumen médico de los menores y nifias que salen en adopcion.
_— \/. Evaluar el estado de salud de los menores de nuevo ingreso.
# N\, VI Realizar la canalizacién a las diferentes subespecialidades, controles de citas y
jf/r’) tratamientos de los menores que lo requieran.
[ 1 VIl. Atencion odontoldgica de los menores albergados. %
Otio

E. VIIl. Atencidn nutricional de los menores.
< 8. s 5

IX. Controlar el suministro y consumo de los medicamentos.
Q ¢ X. Control y suministro de las vacunas para los menores.
_//é X!|. Las demas que se sefialen en este reglamento.

=

L
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CAPITULO XIV
DEL DEPARTAMENTO DE ADOPCIONES

Articulo 66.- El Departamento de Adopciones sera el encargado de realizar las acciones
tendientes a brindar una familia adoptiva a los menores que sean sujetos de adopcion.

Articulo 67.- El Departamento de adopciones estara integrado por un responsable que
sera el Coordinador del Departamento de Adopciones, asi como por los auxiliares que
sean necesarios previa autorizacion de la Junta de Gobierno.

 Articulo 68.- Para ser Coordinador del Departamento de Adopciones se requiere:
|. Ser Licenciado en Psicologia.
[l. Tener al menos 30 afios al momento de su ingreso.
[Il. Tener tres afios de experiencia en puesto similar.
IV. Contar con habilidades en psicologia clinica e infantil, asi como en psicoterapia
familiar y orientacion.

i Articulo 69.- El Departamento de Adopciones tendra las siguientes facultades y
. | obligaciones:
|. Realizar las investigaciones y estudios de los casos para adopcion.
/ [l. Realizar entrevistas a los posibles padres adoptivos.

lIl. Realizar las valoraciones de los menores candidatos a ser adoptados.
IV. Valorar y preparar psicolégicamente a los menores que seran adoptados.
V. Asistir e intervenir en el Consejo de Adopciones.

. I. Dar asesoria y preparacion psicolégica a los futuros padres adoptivos.

\ VIl. Elaborar reportes para adopciones.
o VIII. Mantener relacion constante con el Consejo Estatal de Familia en los tramites de

adopciones.
aﬁ{fjg IX. Las demas que se sefialen en este reglamento. %
R (s '
CAPITULO XV.
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES \

Articulo 70.- El Departamento de Servicios Generales sera el responsabl dei\
mantenimiento de los bienes del Hogar.

E_’_’,_L; Articulo 71.- El Departamento de Servicios Generales se integrara por un responsable
quien sera el Coordinador del Departamento de Servicios Generales, y por la cantidad de -

7 &
e / &
g :
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|. Ser Licenciado en Derecho.
Il. Tener al menos 25 afios de edad para su ingreso.
IIl. Experiencia minima de tres meses.
V. Conocimiento en el manejo de Juzgados Civiles, Penales y Agencias del Ministerio
Publico.
V. Dominio del Derecho Familiar, Penal, Civil, Procesal Civil y Laboral.

Articulo 77.- Son facultades y obligaciones del Area Juridica del Hogar:

|. Dar seguimiento en las Diversas Agencias del Ministerio Publico a las
Averiguaciones Previas que se radican en virtud de algin delito del que haya sido
victima un menor albergado en el Hogar Cabanas.

Il.—Gestionar la_disposicién de los menores albergados en el Hogar ante las diferentes
autoridades. N

I. Gestionar el registro de los menores albergados que no cuentan con partida de
nacimiento ante el Oficial del Registro Civil por medio de la Procuraduria General
de Justicia.

Il. Realizar los procedimientos jurisdiccionales tendientes a resolver la situacion

il

\
kL

juridica de los menores albergados en el Hogar.
~ Ill. Brindar asesoria legal y apoyo juridico a los familiares de los menores albergados
! en el Hogar Cabafias, siempre y cuando estos retnan los requisitos sefalados en
/ los ordenamientos internos de esta Institucion, tendientes a buscar la
reincorporacioén de los menores al seno familiar.
IV. Elaborar los dictamenes administrativos de entrega de menores a familiares y los
. puntos de acuerdo correspondientes que se expondran antela Junta de Gobierno
\ . Elaborar el acta para su aprobacion ante la Junta de Gobierno respecto de la
M expulsién de internos, incluyendo el informe psicolégico y de conducta por parte de
la subdirectora.
VI Brindar apoyo y asesoria legal a la Direccién de esta Institucion, asi como al area
administrativa para que todas las actuaciones que realicen sean apegadas a

v Derecho y dentro del marco de competencia legal existente.
[- It VIl. Las demas que se sefialen en este reglamento. %
Lo (N >
d CAPITULO XV

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
E INFORMACION PUBLICA.

p—

Articulo 78.-La Unidad de Transparencia e informacién Publica estara conformada por un
Titular y un auxiliar, y tendra las atribuciones sefaladas en la Ley de Transparencia e

s
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TiTULO CUARTO
DE LOS MENORES DEL HOGAR

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 83.- Se consideran internos del Hogar los menores:
s, |. Derivados por la Procuraduria, autoridades competentes y dependencias oficiales.
Il. Albergados por solicitud voluntaria. _
lI. Hijos de empleados del Hogar cuyo ingreso al mismo se haya solicitado.
~|V:—Deriv—ades—de_.a.!gunafAso,clac_ioﬁn Civil inscrita y reconocida por el Instituto

Jalisciense de Asistencia Social o de algin Organismo No Gubernamental, ambos
dedicados a la atencion y proteccién de menores, y con los cual el Hogar tenga
suscrito un convenio vigente.

/Articulo 84 - Podran ser internos del Hogar los menores desde recién nacidos hasta los
X 18 afios de edad. Lo anterior salvo las disposiciones expresas relativas a albergados por
j solicitud voluntaria e hijos de empleadas del Hogar.

Departamentos Médico y Psicolagico, los menores varones podran excepcionalmente

C/\ Articulo 85.- Dependiendo de su desarrollo fisico y emocional, y a juicio de los
extender su estancia en el Hogar por dos afios mas a partir de la edad limite.

Articulo 86.- Cuando sea necesario por mala conducta o desempefio en el Hogar, los

~& enores internos seran canalizados a otra Institucién para su cuidado, previo acuerdo de
" la Junta Interdisciplinaria, el cual debera de ser autorizado por la Junta de Gobierno.

Articulo 87.- Si al llegar al limite de permanencia en el Hogar, los internos mayores de

‘:, edad no han finalizado sus estudios y su conducta es adecuada a las disposiciones del

Hogar podran permanecer por mas tiempo en éste, previa revision del caso en la Junta

: Interdisciplinaria y autorizacion de la Junta de Gobierno.
Articulo 88.- En el caso de jovenes del sexo femenino con capacidades intelectuales
diferentes, su permanencia en el Hogar podra extenderse de manera ilimitada a partir de

la edad limite, dependiendo de su acoplamiento a las normas institucionales a juicio de la
Junta Interdisciplinaria y con autorizacion de la Junta de Gobierno.

Q’MM& .
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HOGAR CABANAS

V. Copia del expediente clinico del menor en caso de ser dicha hospitalizacion la
causa del ingreso.

Articulo 93.- En caso de que el menor que sea recibido en el Hogar carezca de una
identidad, el Director del mismo le asignaré un nombre de pila seguido de los apellidos
“Ruiz Cabafas”, en caso de no encontrarse podra asignarlo el Coordinador del
Departamento de Trabajo Social, lo anterior en tanto se realiza el tramite correspondiente
ante el Agente del Ministerio Publico.

CAPITULOII
DEL TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS MENORES

Articulo 94.- Atendiendo al interés superior del menor y al proporcionar las condiciones
necesarias para el desarrollo del nifio se realizara un analisis de la situacion personal por
arte de los departamentos de Trabajo Social, Psicolégico, Médico y Juridico.

Articulo 95.- Toda informacién sobre el menor interno sera broporcionada por el
Departamento de Trabajo Social en sus oficinas y en los dias y horarios de trabajo que
= éste establezca para tal efecto.

Articulo 96.- Para recibir informacion del menor se debera acreditar: % ;
I. Ser autoridad competente con interés legitimo en el menor. 2,
Il. El parentesco con el menor.

_— Articulo 97.- En el caso de no poder acreditar el parentesco con el menor,

excepcionalmente podran recibir informacion sobre el interno aquellas personas que

& \) presuntamente sean familiares del mismo dentro de la averiguacion previa o expediente
relacionado con el caso.

Articulo 98.- Acreditado el parentesco seran entrevistados por el personal de Trabajo

f Social del Hogar, el cual debera entregar al entrevistado el Acta de Notificacion donde se
informa al interesado la situacién juridica del menor y el entrevistado la debera firmar de
recibido quedando como constancia probatoria de haber sido informado de los tramites
tendientes a la recuperacién de los menores internados. Dicha Acta se entregara tanto en

p - las entrevistas dentro del Hogar como en las visitas domiciliarias; asi como se le solicitara
firme al Acta de autorizacion en donde consiente que el Hogar Cabafias podra intervenir a

los menores internados con fines de atencion médica y consiente la intervencién del

menor en las actividades tanto internas como externas del Hogar con caracter recreativo

—.Y formativo.
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Articulo 108.- Las medidas para una mejor reintegracion familiar seran segun el caso las
siguientes:
|. Tratamiento psicoterapéutico o psiquiatrico.
[I. Escuela de padres.
Ill. Rehabilitacién de adicciones.
IV. Conseguir un trabajo en caso de no tenerlo 'y necesitarlo.
V. Mejorar las condiciones de vivienda en caso de ser inadecuado (hacinamiento,
promiscuidad, falta de medidas higiénicas, inseguridad en la vivienda).
VI. Evaluacién psicologica favorable.

_Articulo 109.- Los primeros encuentros del familiar con el menor seran supervisados por

el personal de psicologia del Hogar y dara aviso cuando el proceso de reintegracion
finalice pudiendo considerar oportuno alguno de los siguientes supuestos:
I Visita de los familiares sin supervision del Departamento de Psicologia
[I. La realizacion de la visita en el exterior del Hogar. -
/ lll. Salidas a casa los fines de semana.
\\ IV. Reincorporacion del menor con su familia.

Articulo 110.- Los padres y tutores que reciban apoyo de alguna Autoridad y la visita sea
fuera del Hogar, cada semana, adquiriran, ademas de las obligaciones anteriores, los
compromisos de los menores por ingreso voluntario que se encuentran sefialados en el
Titulo Sexto de este reglamento, salvo casos particulares y después de un analisis y
acuerdo emitido por la Junta Interdisciplinaria.

CAPITULO IV %

DE LOS PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

),
\

Articulo 111.- De conformidad con el Cédigo de Asistencia Social, el Hogar funge como
Tutor Legitimo de los menores albergados en sus instalaciones, y es el encargado de
realizar los tramites y gestiones tendientes a resolver su situacion juridica, procurando en
todo momento el bienestar supremo del menor.

Articulo 112.- Transcurrido el término de ley estipulado para el caso de abandono en
@gnstitucién y no se presente familiar interesado en el menor, se canalizard su caso a la
—¥=_Junta Interdisciplinaria a fin de determinar el proceso a seguir, para posteriormente ser

turnado al Area Juridica, para que inicie el tramite correspondiente.

Articulo 113.- Si el menor carece de acta de nacimiento y la progenitora es localizable, se
— realizaran todas las gestiones necesarias para llevar a cabo el registro del nifo.

(R
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Articulo 117.- En la Junta Interdisciplinaria se realizara la valoracion de las familias
candidatas a ser reintegradas, quienes seran sujetas a un seguimiento post-institucional
por un término de seis meses si las condiciones son 6ptimas, en caso de requerir estar
ante circunstancias adversas, el seguimiento se efectuara por el tiempo que sea
necesario.

CAPITULO VI
DE LAS BAJAS DEL HOGAR

 Articulo 118.- Si_el interno_presenta conducta agresiva o contraria a las disposiciones del

Hogar las cuales pongan en peligro su vida e integridad o la de los demas albergados,
después de analizarlo en la Junta Interdisciplinaria y aprobarlo la Junta de Gobierno
podran decretar la baja y expulsion del menor del Hogar por correr riesgo la estabilidad
del resto de la poblacion. Dicha causa de baja sera notificada al Consejo Estatal de
Familia y el Ministerio Pablico que aseguré al menor, lo ‘anterior para que de manera
conjunta se contacte un albergue para el menor expulsado o se deposite con un familiar,
lo anterior en base a lo establecido por el articulo 80 fraccion Xl del Codigo de

(/{ Asistencia Social.
J
Articulo 119.- En caso de fugarse un menor se notificard al Ministerio Publico a fin de
realizar su busqueda, si resultaré positiva dicha busqueda sera causa de baja inmediata,
| por lo cual, se debera de realizar el proceso indicado en el articulo anterior.

Oz..q,‘

— TiTULO SEXTO
DE LOS MENORES POR INGRESO VOLUNTARIO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 120.- El presente titulo sera aplicable para:

\ |. Los menores cuyo ingreso es voluntario;

- Il. Los menores que sean hijos de empleados del Hogar y hayan solicitado su ingreso
7/ al mismo.
fi 1y, Articulo 121.- Las familias que se consideren candidatas de apoyo voluntario, 0 que sean

remitidas por el DIF, o por instituciones afines, deberan ser casos donde el menor corra

e el & Bl e e ,,/7*’
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Articulo 129.- Después de analizar la solicitud con su respectiva investigaciéon de campo
la Junta Interdisciplinaria determinara la admision de los menores.

Articulo 130.- Admitido el menor, el padre o tutor tendra una credencial expedida por el
Hogar, con la cual se autoriza llevarse a sus hijos de fin de semana y vacaciones, o
visitarlos en la Institucién, registrandose en la misma la periodicidad y registro de pago de
cuotas de internado.

CAPITULO Ill
DEL TRATAMIENTO Y SEGUIMIENTO DE LOS CASOS

Articulo 131.- El seguimiento de cada caso corresponde a la Trabajadora Social
responsable y psicéloga asignados de acuerdo a la organizacion del mismo departamento
y tendran que notificar a la Junta Interdisciplinaria de los avances y novedades que se

encontrar las alternativas de solucioén a la problematica por la cual el menor se encuentra

albergado, tomando en cuenta que el apoyo del Hogar es temporal. %

Articulo 133.- Las cuotas de internado se fijaran procurando no afectar la economia
familiar y de alguna manera, responsabilizar simbélicamente al tutor.

Se podran exentar si a juicio de la Junta Interdisciplinaria se considera imposibilitada a la
familia para asumir dicha responsabilidad.

y(}mlculo 134.- No se permite:

l.- Introducir al Hogar dinero o comlda asi como ob;etos que pongan en peligro la

- seguridad del menor.
Il.- Sacar pertenencias o ropa que sea del Hogar, cada menor debera tener sus

presenten
"N / Articulo 132.- La Trabajadora Social responsable junto con el familiar trataran de

accesorios para sus salidas. ’\Q
g - Articulo 135.- Se debera estar en comunicacion Hogar-Tutor para conocer de los avances ¥

escolares y adaptacion al Hogar. Todo asunto relacionado con el menor se tratara

directamente con la Trabajadora Social responsable del caso. \

.
g:‘—&—@ﬁniculo 136.- Los internos voluntarios de igual manera deberan mostrar buena conducta,
de lo contrario ocasionara la suspension de la ayuda. P
g
Yy
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Articulo 144.- Cuando el menor sea dado de baja el tutor tendra la obligacion de recibirlo
acompafiado de su documentacion y firmar el acta de entrega del menor.

TiITULO SEPTIMO
DEL INGRESO DE MENORES EN CASO DE CONVENIOS REALIZADOS CON
ASOCIACIONES CIVILES Y ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES.

Articulo 145.- Los convenios se podran realizar con un Organismo No Gubernamental
previamente autorizado por la Junta de Gobierno o con una Asociacion Civil debidamente
inscrita y reconocida por el Instituto Jalisciense de Asistencia Social, ambas dedicadas a
la atencién y proteccion de menores.

Articulo 146.- El convenio debera ser aprobado por la Junta de Gobierno y posteriormente
firmado por el Presidente del mismo 6rgano, tal y como lo faculta el Cédigo de Asistencia
Social en su articulo 83.

/ Articulo 147.- Si las progenitoras de los menores derivados por este conducto deciden,
é por circunstancias personales, sin coercién ni pago de por medio, el otorgar a su 0 sus
! menores hijos en adopcidn, tendra que verificarse lo siguiente:

1. La madre, antes de dar a luz, debera manifestar expresamente y por escrito su
voluntad de dar en adopcién a su hijo/a.
2. La madre debera anexar a dicha manifestaciéon copia de una identificacion oficial
con fotografia, acta de nacimiento de la madre, constancia del nacimiento del o la
menor, los datos relevantes necesarios para atender al recién nacido y constancia %
de haber recibido orientacion respecto a su embarazo. Qrb

%3. Dada de alta la madre, personal del Hogar Cabafas acude a recoger al menor
~“

firmando la mama un ingreso voluntario y ratifica por escrito ante el Hogar
Cabafias su voluntad de dar al menor en adopcion.
4. Una vez ingresado el recién nacido y acorde a la recuperacion de la progenitora,
\2/45 se acude al registro civil para su inscripcién, de preferencia en los primeros 30 dias
! habiles de haber nacido.
5. Después de 25 dias naturales de haber nacido el menor, la madre debera acudir al
- Consejo Estatal de Familia para que reciba la asesoria juridica y psicologica sobre
los alcances de la adopcion. k
6. Una vez transcurridos los 20 dias de nacido, se le vuelve a preguntar a la
progenitora si desea dar en adopcién al menor hijo/a, de ser asi, se le notifica que
se le solicitara al juez de lo familiar que autorice la convivencia con los futuros
/—  padres adoptivos, quienes iniciaran la jurisdiccion voluntaria de adopcion. Por lo

7 //’””/ /
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CAPITULO Il
DE LAS SALIDAS A
CAMPAMENTOS DE VERANO Y VACACIONES

Articulo 148.- Se realizara la seleccion de los menores y destino debiendo revisarse y
autorizarse por el Director y/o Subdirector Técnico Educativo y Departamento de Trabajo

Social.

Articulo 149.- El traslado de los menores sera en vehiculos del Hogar, o en los que
2 autorice el Director del Hogar.

Articulo 150.- Se proveera de personal del Hogar suficiente para la atencién de los
menores en su traslado y estancia en el campamento. El numero del personal sera
acorde a la edad y actividad programada.

Articulo 151.-Se vigilara que al lugar donde residan los menores durante el campamento
cuente con atencion médica o instrucciones precisas para atender cualquier contingencia.

Articulo 152- Se atenderan las disposiciones y reglamentos estipulados del lugar a donde
se acuda, supervisando la existencia de medidas de seguridad, personal capacitado e
instalaciones adecuadas para los menores.

CAPITULO Il
DE LAS SALIDAS CON PERSONAL VOLUNTARIO

@\\ Articulo 153.- El personal voluntario a quien se le encomiende el cuidado de un nifio en
una salida del Hogar debera llenar una solicitud para tal efecto y haber participado en las_
actividades del Hogar como voluntario cuando menos un afio anterior a su solicitud, con

y\kﬂa finalidad de asegurar ser una persona de buenas costumbres y honorable.

D Articulo 154.- Los menores que acudan con los voluntarios seran seleccionados por el
3 - Subdirector Técnico Educativo firmando en el formato de salida el Director y/o Subdirector
NN

Técnico Educativo y Departamento de Trabajo Social.
——’”\éArﬁculo 155.- El Subdirector Técnico Educativo debera supervisar las medidas de

seguridad para el transporte y estancia al lugar asignado. CA,, )
Qe
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Articulo 164.- Cuando la familia adoptante provenga de otra Entidad Federativa Mexicana
o de ofro pais se solicitara su presencia en el Hogar para realizar la entrevista inicial y
fijar un encuentro con el o la menor a adoptar.

Articulo 165.- Una vez seleccionado el menor adecuado para determinada solicitud se le
hace una propuesta formal, mostrandoles fotografias, evaluacién médica y evaluacién
psicologica, asi como una breve historia del menor. Dichos informes siempre seran
veraces y confidenciales. En caso de existir cierta particularidad en el menor se les
informa con claridad asi como de sus consecuencias.

Articulo 166.- Si la integraciéon entre el menor y la familia solicitante es favorable y la
familia adoptante ya haya cubierto los requisitos necesarios para ser sujetos de adopcién

el Hogar podra autorizar la convivencia del menor con los adoptantes mientras se inicia y

continta con el proceso de adopcion, siempre y cuando el menor asi lo acepte.
Articulo 166 bis.-Una vez asignado el menor a los padres adoptivos cuya tutela ya haya
/ sido designada para el Hogar, los padres tendran que iniciar el procedimiento de
} adopcion dentro de los 5 dias habiles siguientes, solicitandole al juez la custodia del
LN menor durante el proceso de la jurisdiccion voluntaria desde el auto admisorio, en caso

ﬁL( de no acreditar el inicio del procedimiento, al sexto dia habil deberan de reintegrar al
- menor al Hogar.

Articulo 167.- Las evaluaciones, entrevistas y estudios que realice el Hogar, asi como las
™ decisiones que emita sobre los solicitantes de adopcién seran en todo momento
confidenciales respecto de personas ajenas al procedimiento mismo.

Articulo 168.- Podran ser candidatos a ser padres adoptivos familiares del menor,
cuando asi ellos lo consideren conveniente y sea lo mejor para el menor.

CAPITULO I
,@& DE LAS ADOPCIONES NACIONALES
. Articulo 169.- Los interesados en hacer una adopcion deben llenar una solicitud otorgada
L/ por el Hogar y sera entregada después de una entrevista. Dicha solicitud pasara al

Consejo de Adopciones para su estudio, quien en un término maximo de treinta dias
habiles dara respuesta a los solicitantes siendo una decision enfocada a la proteccion y
cuidado del menor.
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Articulo 179.- Se podra dar el caso en el que los solicitantes de adopcién ingresen su
solicitud directamente con el Hogar.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente reglamento entra en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la
Junta de Gobierno.

Siendo las 09:00 nueve horas del dia diez y nueve de junio de 2012 dos mil doce en la
- celebracién de la Sesién Ordinaria NUMERO 526 quinientos veintiséis de la Junta de

Gobierno del Hogar Cabariias tienen a bien aprobar la actualizacion del REGLAMENTO

ORGANICO DEL HOGAR CABANAS, firmando de conformidad los asistentes.

/ﬂﬁ;z

RIA AMPARO.DIAZ MORALES DE
PRESIDENTA

SRA.

SRA. MARIA A

/ DIRECTORA
—

SRA. MARGARITA RODRIGUEZ LOMELI
Q&/ SECRETARIO EJECUTIVO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

SRA. ISABEL MARTINEZ DE VELASCO ARELLANO
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SRA. ANA MARIA CAMARENA DE LA MORA
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